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CUC THI HANH AN DAN SU Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
TINH BEN TRE
S6: 0L /QP-CTHADS Bén Tre, ngay05 thdng 01 nam 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Cuc Thi hanh 4n dan sw

CUC TRUONG CUC THI HANH AN DAN SU

Céan ct Luat Thi hanh an dan sy so 26/2008/QH12 ngay 14/11/2008 da dugc
stra d6i, bd sung mot s didu theo Luat s§ 64/2014/QH13 ngay 25/11/2014;

Cén ctr Nghi dinh s6 62/2015/ND-CP ngay 18/7/2015 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét va hudng dan thi hanh mot s§ diéu cua Luét Thi hanh 4n dén su;

Cin cr Quyét dinh s6 2908/QP-BTP ngay 06/11/2012 ctia B6 Tu phap vé viéc
stra d6i Quyét dinh so 3086/QD-BTP ngay 06/11/2009 ctia B Tu phép qui dinh chirc
ning, nhiém vu, quyén han va co cdu té chic ctia Cuc Thi hanh an dén su tinh Bén

Tre;
Cin cir Quyét dinh s6 1239/QD-TCTHADS ngay 05 thang 12 nam 2016 cua
Téng Cuc truéng Téng cuc Thi hanh 4n dan sy Ban hanh mAu Quy ché lam viée cua
Cuc Thi hanh an dan su céc tinh, thanh phé truc thudc trung uwong va Quy ché lam viéc
cua Chi cuc Thi hanh an dan sy huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh;
Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong Cuc Thi hanh 4n dan su,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Cuc Thi hanh
* 4n dan su tinh Bén Tre.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vian phong, Trudng céc Phong chuyén mén va céc Chi cuc Thi
hanh &n déan su truc thude, cong chirc va nguoi lao dong cua Cuc Thi hanh én dan su
tinh Bén Tre c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. fth

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Téng cuc THADS (dé bao c4o);

- Céc Phé cuc trudng (dé biét);

- Trang Théng tin dién tir ciia Cuc (dé ding tai);
- Luu: VT, VP.







TONG CUC THI HANH AN DAN SU  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

~ CUC THI HI&I\{H"AN DAN SU "~ Pbclap - Tu do - Hanh phiic
TINH BEN TRE

QUY CHE LAM VIEC CUA CUC THI HANH AN DAN SU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 0L /QB-CTHADS ngay 03 thang 01 nam
2017 cua Cuc truong Cuc Thi hanh dn dén sw tinh Bén Tre )

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, dbi tugng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic lam viée; ché do trach nhiém; quan hé
cong tac va cach thic, quy trinh giai quyét cong viée ctia Cuc Thi hanh an dan su
tinh Bén Tre (sau day goi chung la Cuc).

2. Cong chtre, nguoi lao ddng ctia Cuc (sau day goi chung la cong chuc) va
cac co quan, tb chtre, ca nhan c6 quan hé céng tac vai Cuc chiu su diéu chinh cua
Quy ché nay.

Pidu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Cuc lam viéc theo ché d6 Thu truéng. Moi hoat dong cua Cuc déu phai
tudn tht quy dinh ctia phap luat, Quy ché lam viéc cta Tdng cuc Thi hanh 4n dén
su (sau day goi chung la Téng cuc) va Quy ché lam viée ctia Cuc. Coéng chic thude
Cuc phai xu ly va giai quyét cong viéc dung trinh tu, thu tuc, pham vi trach nhiém
va thim quyén.

2. Bé cao trach nhiém ca nhan ctia nguoi ding dau. Mdi nhiém vu chi glao
cho mot don vi, mét ca nhan chu tri va chiu trach nhiém; nhiém vu dugc giao cho
Phong chuyén mén hoic t6 chic tuong duong truc thude Cuc nao (sau day goi
chung la Phong) thi Trudng phong dé phai chiu trach nhiém trudc Cuc truong va
trudce phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

3. Bao dam nguyén tic tip trung dan chu, phét huy ning luc va so truong cla
cong chuc va yéu cau phéi hop cong tac, trao d6i théng tin trong giai quyét cong
viéc va trong moi hoat dong theo chtic nang, nhiém vu, quyén han dugc quy dinh.

4. Bao dam nguyén tic tép trung thdng nhét trong quan ly nganh doc, su
théng nhét, théng sudt, lién tuc trong toan Hé thdng; tuan thu tinh thi bac, ky
cuong va trt tu hanh chinh; c¢ip dudi phuc ting su lanh dao, chi dao cta cap trén.

5. P4y manh cai cach hanh chinh, tmg dung cong nghé thong tin, cong khai,
minh bach, hién dai hod hoat dong ctia Cuc; néu cao tinh than liém chinh, phuc vu
Nhan dén; chiu su kiém tra, giam sat cia Nhéan dan.
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e 3, ) Eoi Chuong II
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 3. Cuc trudng
1. Cuc truéng lanh dao, quan ly, didu hanh Cuc va chiu trach nhiém trudc
Téng Cuc trudng va trude phap luat vé viéc quéan 1y, diéu hanh Cuc. Cuc truéng c6
trach nhiém sau:

a) Chu dong td chirc thuc hién cdng viéc thudc chtrc nang, nhiém vu, quyén
han cta Cuc;

b) Diéu hanh Cuc chép hanh chinh sach, phap luat ciia Nha nuée, Quy ché
lam viéc cia Cuc, céc chi truong, chinh sach cia tinh; ban hanh va kiém tra viéc
thuc hién ndi quy, quy ché 1am viéc cia Cuc;

c) Phan cong nhiém vu; chi dao su phéi hop; kiém tra, dén dbc va chiu trach
nhiém vé viéc thuc hién cac nhiém vu d& phén c6ng cho Phé Cuc trudng;

d) Quy dinh nhiém vu, quyén han; phan cong cong tac cho cac Phong va
Trudng phong truc tiép phu trach;

d) Ky céc van ban theo quy dinh;

e) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phép luat;

g) Uy quyén cho mgt Phé Cuc truéng quén 1y, didu hanh Cuc khi ving mit;
truong hop véng mit tir 02 ngay lam viéc trd 1én (khong ké di du céc cudce hop, hoi
nghi, tap huén do Téng cuc tridu tip) thi phai béo céo Téng Cuc trudng;

h) Phéi hop v6i Cuc trudng céc dia phuong khéc dé xtr 1y kip thdi nhiing
véan dé c6 lién quan dén cong viéc thudc chirc ndng, nhiém vu ctia Cuc va thuc hién
nhiém vu chung cta Téng cuc;

1) Sép xép, bd tri, st dung, danh gid, khen thudng, ky luét cong chic theo
quy dinh cta phép ludt va phéan ca?'lp cua Bo Tu phap va Téng cuc;

k) Thuc hién day da ché do théng tin, béo cdo, phat ngdn va cung cap thong
tin cho béo chi theo quy dinh ctia phép luét, B6 Tu phép va Téng cuc;

I) T6 chire thyc hién cic quy dinh ctia phap luat vé quyén tu chi, tu chiu
trdch nhiém vé sit dung bién ché, quan 1y kinh phi hanh chinh. Thuc hién ché do
thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, chéng tham nhiing; str dung dung ché do, muc
dich, c6 hi€u qua tai san, kinh phi dugc giao theo quy dinh ctia phap luat va phan
cép ctia Bo Tu phép va Téng cuc; chiu trach nhiém truéc Téng Cuc trudng, Bo
truéng BO Tu phdp va trudce phdp luat khi dé xay ra tinh trang quan liéu, tiéu cuc,
tham nhiing, gay thiét hai 16n cho Cuc va Téng cuc;

m) Tao diéu kién thun lgi dé 5 chirc chinh tri, chinh tri - x& héi cta Cuc
hoat dong ¢ hiéu qua; phbi hop véi td chirc chinh tri, chinh tri - x4 hdi cta dia
phuong va cia cdc don vi trong viéc thuc hién cdc nhiém vu ctia Cuc, cac ché do,
chinh s4ch lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich cua cong chirc.



a) Cong viée thude linh vuc do Cuc truéng truc tiép phu trach. Viéc phan
cong cac linh vuc phu trach dugc quy dinh tai van ban riéng;

b)’Céng ’viéc da giao cho Phé Cuc trudng thuc hién nhung thay can thiét phai
giai quyét vi’ cap bach hodc c6 ndi dung quan trong hodc do Ph’(') Cuc truéng duogc
phéan cong vang mat; nhiing viéc cac Pho Cuc trudng con cé y kién khéc nhau;

, c) Nhiing céng viéc khac theo quy dinh cta phép luat hodac do Bo trudng,

Tong Cuc trudng giao hodc uy quyén.

3 C}_Jc tfué'ng dua ra thao luan trong tdp thé Lanh dao Cuc trude khi quyét
dinh cac van dé sau:

a) Chuong trinh, ké hoach cong tac; bao céo téng két ctia Cuc;

b) Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién dai han; du 4n, du thao van
ban quan trong;

¢) Du toan, quyét toan ngan sach; ché do chi tiéu ndi bd, ké hoach mua sim
tai san cua Cuc;

d) Cong tac td chic bd may, nhan su, thi dua, khen thudng, ky luat cua Cuc;

‘ d) Nhiing van dé khéac theo quy dinh ctia phap luat hodc do Cuc trudng thy

can thiét phai dua ra thao luan trong tap thé Lanh dao Cuc.

Piéu 4. Ph6 Cuc trudng

1. Phé Cuc trudng giup Cuc truong quan ly, diéu hanh don vi, duoc Cuc
truong phan cdng phu trach mét s6 Phong, linh vuc va nhiém vu cong tac; nhan
danh va str dung quyén han ctia Cuc truong khi gidi quyét cac cong viéc thucf)E: Iinh
vuc dugc phan cong; chiu trach nhiém trude Cuc trudng va trude phap luat vé linh
vuc cong tac dugc phan cong phu trach.

2. Pho Cuc trudng c6 trach nhiém:

a) Chip hanh su chi dao, phén céng cong téc cia Cuc trudng;

b) Chi dao, kiém tra, dén dbc viéc thuc hién cong viéce trong céc linh vuc,
nhiém vu dugc phan céng phu trach;

¢) Phén cong céng tac va danh gia két qua thyc hién nhiém vy dbi véi cac
Phong va céc cong churc duge phéan cong phu trach;

d) Ky thay Cuc trudng cdc vin ban trong linh vuc dugc phan cdng phu trach
va cac van ban khac theo uy quyén cua Cuc truong;

d) Phoi hop véi Phé Cuc trudng khac giai quyét cong viéc c6 lién quan;

e) Truong hop véng mit trong gid 1am viéc thi phai béo cdo Cuc trudng;

g) Thuc hién céc nhiém vu khac do Cuc truéng giao.

3. Phé6 Cuc trudng phai bao cao Cuc truong nhimg vén dé sau:
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a) Nhitng van dé phap lut chua quy dinh, chua cé trong chuong trinh, ké

hoach cong tac cua Cuc hodc méi phat sinh, nhay cam, quan trong khac frong qua
trinh thuc hién cac nhiém vu duoc giao;

b) Chuong trinh, ké hoach cong tac va viéc diéu chinh ndi dung, thoi han
cac cong viéc da duge xac dinh trong chuong trinh cong tic cua Cuc thudc linh
vuc dugc phéan céng phu trach;

c) Nhitng van d c6 lién quan dén tir hai Phé Cuc truéng trd 1én nhung cac Phé
Cuc truéng con c6 v kién khac nhau hodc lién quan dén linh vuc do Cuc trudng phu
trach;

d) Nhiing van dé khac khi Phé Cuc truéng thdy can thiét hoic theo yéu cau
cua Cuc truong.

Piéu 5. Truwdéng phong va Pho truéng phong

1. Trudéng phong quén ly, diéu hanh hoat déng ctia phong va truc tiép thuc hién
mdt sb cong viée trong linh vuc, chuyén moén nghiép vu dugc phan céng; chiu trach
nhiém trudce phdp luét va trude Cuc trudng vé viée thue hién cac nhiém vu duogc giao.

2. Trudng phong c¢6 trach nhiém:

a) Chap hanh sy chi dao, huéng din ciia Lanh dao Cuc truc tiép phu tréch;

b) X4y dung, trinh Cuc truéng du kién chuong trinh, ké hoach cOng tac cua
don vi va td chitc thuc hién sau khi duogc phé duyét;

¢) Phén cdng cong viéc cho cong chirc va to chic thuc hién cac nhiém vu
cua Phong theo su chi dao cta Lanh dao Cuc truc tiép phu trach; theo doi, hudng
dan, d6n dbc va danh gia két qua thyc hién céng viée cta cong chirc thudc Phong;

d) Chu dong thuc hién c4c nhiém vu dugc giao truc tiép giai quyét theo
dung trinh tu, thd tuc va thoi han; .

d) Phdi hop vdi cac Phong khac dé giai quyét céac cong viéc co lién quan;
bdo cdo Lanh dao Cuc truc tiép phu trach vé cac van dé vuot qua thdm quyén hodc
nhiing van d& con c6 y kién khac nhau gifta cac Phong;

¢) Uy quyén cho mdt Phé Trudng phong quan 1y, didu hanh Phong khi ving
mit; trudng hop ving mat trong gio 1am viéc thi phai béo cédo va duoc su dong y
cua Lanh dao Cuc truc tiép phu trach;

g) Thuc hién ché do thong tin, bao cdo theo quy dinh;

h) Thyuc hién cac nhiém vu khéc do Cuc trudng giao.

3. Ph6 Trudng phong gitp Trudng phong diéu hanh hoat dong cua Phong va
truc tiép thuc hién mét sd cong viéce trong linh vuc, chuyén mén nghiép vu duoc
phén céng; chiu trdch nhiém trude Trudng phong va trude phép luat vé két qua
thuc hién cdc nhiém vu d6; truong hop Véng mdt trong gio lam viéc thi phai bao
cdo va dugc sy dong ¥ cua Trudng phong.

Diéu 6. Cong chirc chuyén mon, nghiép vu



1. Chép hanh sy chi dao, huéng dan, phan céng cong tic cua cép trén; chiu

- _l_

trach nhiém ¢4 nhan trudc phap luat va truge Trudng phong, Cuc trudng vé fién
do, chét luong, hiéu qua thuc hién cac céng viéc dugc giao;

2. Chu dong thuc hién cic nhiém vu dugc phan céng theo ding trinh tu, thu
tuc, thoi han, quy trinh giai quyét cong viéc;

3. Phdi hop véi cong chiic khéc c6 lién quan dé giai quyét cong viéc; bao
céo Trudng phong céc van dé vuot quéa thAm quyén hodc con cé ¥ kién khéc nhau;

4. Nghién cuu, dé xuét cac bién phép néng cao chét Iuong, hiéu qua thuc
hién nhiém vu duogc giao;

5. Chap hanh nghiém tic cac quy dinh ctia phap luat hién hanh, ni quy, quy
ché ctia Cuc va su chi dao ctia Trudng phong;

6. Thuong xuyén hoc tap, nghién ctru dé ning cao trinh d6 nghiép vu chuyén
man, trau doi phém chat chinh tri, dao dtrc;

7. Chép hanh ché d6 thong tin, béo cdo; quan ly, luu giir hd so cong viéc; quan
ly va stir dung tai san, phuong tién, trang thiét bi 1am viéc dugc giao;

8. Trudng hop vang mit trong gid 1am viée thi phai béo cdo va duoc su dong
y ctia Truéng phong, Lanh dao Cuc phu trach; |

9. Thuc hién cac nhiém vy, quyén han, trach nhiém cta céng chuc theo quy
dinh cta phap luat va cua Cuc.

Chuwong I
CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC CUA LANH PAO CUC

Pidu 7. Gidi quyét cong viée ctia tap thé Lanh dao Cuc

Céch thuc giai quyét cong viée clia tap thé Lanh dao Cuc:

1. Thao luén va thong qua tung vAn dé tai céac budi hop Léanh dao Cuc dinh
ky hodc ddt xuat do Cuc truong (hodc mot Pho Cuc truéng duge Cuc trudng uy
quyén trong trudng hop Cuc truong vang mat) chu tri.

2. Dbi véi mot sé vén dé khong nhét thiét phai t6 chire thao luan tai budi hop
tap thé Lanh dao Cuc hoic van dé can glal quyet gap theo chi dao cua Cuc truong,
Vin phong Cuc gui toan b hd so va Phiéu lay ¥ kién dén timg Lanh dao Cuc, tap
hop toan bd hd so va v kién ctia timg Lanh dao Cuc dé Cuc trudng quyét dinh.

Piéu 8. Giai quyet cong viée cia Lanh dao Cuc

|. Céch thirc giai quyét cong viéc cua Cyc trudng:

a) Xu ly cong viéc trén co s hd so, tai liéu trinh cta cac Phong duoc tong
hop trong Phiéu trinh giai quyét cong viéc.

b) Hop, lam viéc véi Lanh dao cac Phong lién quan, cac td chirc tu van, cac
chuyén gia (néu can thiét) dé tham khao y kién trudc khi quyét dinh.
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c) Thanh 14p cac td chuc (Ho1 déng, Ban, T cong tac,...) lam nhiém vu

Cadoun. NN

tham muu cho Cuc trudng d¢ gidi quyét cac van d€ quan trong, phirc fap, phai Xu
Iy trong thoi gian dai, lién quan dén nhiéu don vi va linh vuc cong tac. Nhiém vu,
phuong thirc hoat dong, thanh phan va thoi gian hoat déng cia céc t6 chirc duoc
Cuc truéng qui dinh trong van ban thanh l4p.

2. C4c Phé Cuc trudng giai quyét cong viée theo cach thiic néu tai diém a va
b khoan 1 Piéu nay.

Diéu 9. Thi tuc trinh giai quyét cong viée

1. Céc thi tuc can thiét khi trinh Lanh dao Cuc giai quyét cong viéc:

a) Truéng cac Phong, Chi cuc trudng cdc Chi cuc truc thude (co thé uy
quyén cho cip pho) lap Phiéu trinh gri Lanh dao Cuc qua Van phong Cuc;

Déi voi nhiing vén dé c6 lién quan dén chic nang, nhiém vu cta don vi khéc,
trong hd so trinh phai c¢6 ¥ kién chinh thirc bang van ban cta céc don vi dé (hoac co
gidi trinh vé viéc hoi y kién nhung hét thoi han ma don vi lién quan khong tra 101);

b) Trén co s& van ban cia cac don vi, Vin phong Cuc tiép nhén, kiém tra quy
trinh, thé thtrc va trinh Lanh dao Cuc phu trach linh vuc cong tac xem xét, giai
quyét.

2. Hd so trinh Lanh dao Cuc dugc Van phong Cuc 14p danh muc theo doi
qua trinh xtr ly.

3. Viéc huéng dan nghiép vu ddi véi cac Chi cuc truc thudc duoc thuc hién
theo Quy trinh huéng dan nghiép vu thi hanh 4n dan sy trong ndi bd nganh thi
hanh 4n dan sy (ban hanh kém theo Quyét dinh s6 824/QD-TCTHADS ngay 03
thang 12 ndm 2014 ctia Tong Cuc trudng Téng cuc Thi hanh 4n dan su).

4. Viéc kiém tra nghiép vu dbi véi cac Chi cuc truc thudc duoc thuc hién
theo Quy trinh kiém tra cong tac thi hanh 4n dan su (ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 83/QD-TCTHADS ngay 28 thang 01 nim 2015 ciia Téng Cuc truéng Tong
cuc Thi hanh an dan su).

Chuong IV
QUAN HE CONG TAC

Diéu 10. Quan hé cong tac gitra Lanh dao Cuc

1. Cuc trudng théng tin cho cdc Phé Cuc trudng vé céc quan diém, chu
truong, dudng léi, chinh sach, phap luat, su chi dao cta Lanh dao Bo, Lanh dao
Téng cuc trong cac linh vuc, nhiém vy thuéc pham vi quén 1y ctia Cuc.

Cuc trudng chi dao su phéi hop gifta cdc Pho Cuc trudng theo chuong trinh,
ké hoach cdng tac va quy ché lam viéc. Khi thuc hién céng tac danh gia céng chuc,
quy hoach, b6 nhiém, diéu dong, luén chuyén, khen thuong, k¥ ludt déi véi Lanh
dao Phong, Cuc trudng tham khao y kién cta Phé Cuc truéng truc tiép phu trach
Phong do trudce khi thuc hién cdc quy trinh vé cong tac cén bd theo quy dinh.



2. Ph6 Cuc truéng chiu trach nhiém truée Cuc trudng vé viée quan ly céac

“Phong, Tinh vuc va nhiém vu cong tac dugc Cuc trudéng phéan coéng phu trach. Cac

Phé Cuc trudng phdi hop véi nhau trong cong tac va théng tin kip thoi vé viée giai
quyét cac cong viée dugc phan cong. Néu ¢ van dé lién quan dén linh vuc do Pho
Cuc truong khac phu trach thi Pho Cuc trudng duge giao chu tri ¢6 trach nhiém
cht dong phéi hop voi Phé Cuc trudng do dé giai quyét; truong hop con c6 ¥ kién
khac nhau thi bdo cdo Cuc trudng quyét dinh.

3. Khi Cuc trudng diéu chinh su phan cong cong tac thi cac Phé Cuc trudng
co trach nhiém ban giao ndi dung céng viéc, hd so, tai liéu c6 lién quan va bao cao
Cuc trudng.

Diéu 11. Quan hé cdng tac gifra Linh dao Cuc véi Phong

1. Lanh dao Cuc chi dao, diéu hanh hoat dong cua cac Phong theo quy ché,
chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc trén co s¢ phan cong trong Lanh dao Cuc va
phén cap cho cac Trudng phong.

Tung Lanh dao Cuc truc tiép chi dao toan dién céac linh vuc cong tac cua
don vi dugc phén cong phu trach; quyét dinh, giai quyét cong viée trén co sé hd so
trinh ctia Truéng phong; dinh ky lam viéc véi tap thé cong chirc Phong duge phan
cong phu trach it nhét ba thang mét 1an.

2. Truong phong chiu trach nhiém trude Cuc trudong va phap luét vé toan bd
hoat dong ctuia Phong theo chtic nang, nhiém vu, quyén han duoc giao; tuan thu su
chi dao théng nhét ciia Lanh dao Cuc; dé cao trach nhiém ca nhan trong viéc giai
quyét cong viéc dugc giao, phét huy tinh tich cuc, chii dong, séng tao trong hoat
dong quan ly & Phong minh, ddng thoi thuong xuyén béo cdo, xin y kién chi dao
ctia Cuc truong va Pho Cuc trudong phu trach.

Khi giai quyét cong viéc, néu lién quan dén linh vuc phu trach ctia Phé Cuc
trudng khac, Trudng phong phai xin y kién chi dao ctia Phé Cuc trudng do.

Trong truong hop vang mat trén 01 ngay lam viéc, Truong phong phai uy
quyén cho mot cép pho hodc mot cong chuc co du nang luc (néu tit ca lanh dao
Phong véng mat) chiu trach nhiém thay minh quan ly va bdo céo Lanh dao Cuc
phu trach vé viéc uy quyén do.

3. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu phat sinh kho khan, vudng mac,
nhiing van dé méi hodc vuot qua thAm quyén thi Truéng phong béo cédo xin y kién
chi dao ctia Lanh dao Cuc truc tiép phu trach. Truong hop ¢6 y kién khac véi Lanh
dao Cuc truc tiép phu trach thi phai chdp hanh sy chi dao dé nhung c6 quyén béo
luu v kién va bao céo véi Cuc trudng,.

4. Phé Trudng phong cé thé duge Cuc trudng hodc Phé Cuc trudng phu
trach giao nhiém vu truc tiép khi can thiét. Trong truong hgp do, Phé Truong
phong c6 trach nhiém thuc hién va bdo céo Trudng phong vé nhiém vu dugc giao.
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5. Khi Lanh dao Cuc lam viéc vdi Truong phong vé mot cong viéc chuyén

" 'mon cu thé clia Phong, néu xét thdy can thiét va Lanh dao Cuc yéu cau thi chuyén
vién truc tiép theo dbi, thuc hién c6ng viéc d6 phai tham dur.

Diéu 12. Quan hé cong tac giira Lanh dao Cuc va Chi cuc trudng true thude

1. Lanh dao Cuc chi dao, diéu hanh hoat dong cua cac Chi cuc truc thude
theo quy ché, chuong trinh, ké hoach céng t4c trén co sd phan cong trong Lanh dao
Cuc va phan cip cho Chi cuc trudng.

2. Chi cuc trudng truc thude chiu trach nhiém trude Cuc trudng va phéap luat
vé toan bd hoat dong cua Chi cuc minh theo chirc ndng, nhiém vu, quyén han duoc
giao; tudn thu su chi dao théng nhét ctia Lanh dao Cuc, dong thoi d& cao trach
nhiém c4 nhan trong viéc giai quyét céng viée duoc giao, phat huy tinh tich cuc,
chu dong, sang tao trong hoat dong quan ly ¢ Chi cuc minh, déng thoi thuong
xuyén bao céo, xin y kién chi dao ctia Lanh dao Cuc.

3. Trude khi trién khai cac cong viée theo yéu cau ctia Lanh dao dia phuong,
ngoai chuong trinh, ké hoach céng tac dugc Cuc giao, Chi cuc truéng truc thude
phai bao c4o Lanh dao Cuc dé xin y kién chi dao.

4. Trong trudng hop ving mit trén 01 ngay lam viéc, Chi cuc trudng truc
thudc phai uy quyén cho mot Phé Chi cuc truong chiu trach nhiém thay minh quan
ly don vi; néu Véng mat trén 02 ngay lam viéc (khong ké di du cac cudc hop, hoi
nghi, tap huén do Téng cuc triéu tap), phai bao cao Lanh dao Cuc vé viéc uy quyén
do.

Pié¢u 13. Quan hé cong tac giita Lanh dao Cuc véi cic to chire chinh tri,
chinh tri - xa hoi thuge Cuce

Quan hé cdng tac gitta Lanh dao Cuc véi cac td chie chinh tri, chinh tri - x&
héi thuge Cuc duge thuc hién theo Quy ché lam viée ciia Cuc, didu 18 hoat dong
clia céc t6 chire d6 va cac van ban khéc c6 lién quan.

Diéu 14. Quan hé cong tac giira cac phong thuje Cuc

1. Quan hé€ cong tac gitta cac Phong thudc Cuc 14 quan hé phéi hop dudi su
chi dao théng nhét ctia Lanh dao Cuc dé hoan thanh nhiém vu chinh trj ciia Hé
thong, ctia Cuc va cua tung Phong néi riéng.

2. Khi thuc hién nhiém vy dugc phan cong, néu c6 van dé lién quan can c6 y
kién ctia Trudng phong khéc, Trudng phong chu tri ¢é trach nhiém cht dong phdi
hop dé giai quyét. Trudng hop gifta cac Truéng phong con ¢6 y kién khéc nhau,
Trudng phong chi tri béo cdo Linh dao Cuc phu trach quyét dinh.

3. Trong trudng hop gilta cdc Trudng phong c6 su diéu chinh, phan céng lai
cong viéc theo yéu cau ctia Lanh dao Cuc, cac Trudéng phong d6 phai cé su ban
giao ndi dung cong viée, ho so, tai lidu lién quan.

Diéu 15. Quan hé cong tac gitra cac Phong véi cac Chi cue true thudce



1. Quan hé gitra céc Phong véi cac Chi cuc truc thude 1a méi quan hé quan
Iy nha nuée vé& mat nghiép vu cua cép Cuc dbi véi cap Chi cuc trong viéc thuc hién
chuc nang, nhiém vu dugc giao va linh vuc phu trach, dat dudi su chi dao théng
nhét cta Lanh dao Cuc va trén co s chuong trinh, ké hoach cong tac nhim hoan
thanh nhiém vu chinh tri cta toan Hé théng, ctia Cuc néi chung va cta timg Chi
cuc noi riéng.

2. Theo chitc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao, cac Trudng phong chiu
trach nhiém truGe Lanh dao Cuc vé viée chi dao, huéng dan nghiép vu cho cac Chi
cuc truc thude, thudng xuyén gitt mdi quan hé vé nghiép vu véi Chi cuc truéng.

3. Chi cuc trudng truc thudc céd trach nhiém t5 chirc thuc hién nhiém vu
cong tac theo dung hudng dén vé nghiép vu ctia cac Phong.

Trong qua trinh thuc hién céng vigc, néu c6 vuéng mac vé chuyén mén
nghiép vu, Chi cuc trudéng can trao doi truc tiép v6i Trudng phong phu trach linh
vuc. Néu van con y kién khéng théng nhét, Chi cuc truong bao céao Cuc trudng
hodc Phé Cuc trudng phu trach linh vue doé quyét dinh; trong khi cho y kién quyét
dinh cua Lanh dao Cuc, Chi cuc trudéng phai chép hanh su chi dao chuyén mon,
nghiép vu ctia Trudng phong.

Diéu 16. Phan cong theo d6i dia phwong

Ngoai céc chirc ndng, nhiém vy, linh vuc phu trach dugce xdc dinh tai Quyét
dinh do Cuc trudéng ban hanh, cac Lanh dao Cuc con dugc giao nhiém vu theo doi
tinh hinh céc dia ban truc thudc nhim gitp Cuc trudng kip thoi ndm tinh hinh dia
phuong. Viéc phan cdng theo ddi tinh hinh cac Chi cuc truc thude duogc quy dinh
tai van ban riéng.

Dicu 17. Quan hé cdng tac giita Cuc véi Tinh uy va Hi ddng nhan dén,
Uy ban nhén din cap tinh

1. Tinh uy lanh dao Cuc vé& mat chinh tri, tu tudng, vé chép hanh cac chu
truong, chinh sach, phap luét cia Pang va nha nudc trén dia ban dia phuong.

2. Cuc chiu su chi dao cua Uy ban nhan déan cép tinh trén mot s6 phuong
dién theo quy dinh tai Diéu 173 Luat Thi hanh 4n dan sy, c6 trdch nhiém béo céo
v6i Uy ban nhan dan cing cép vé chu truong, bién phép tang cuong cong tac thi
hanh 4n dan su, céng tac quan ly, don ddc thi hanh 4n hanh chinh trén dia ban va
thuc hién bdo cdo cong tac thi hanh 4n dén su, cong tac quan ly, don déc thi hanh
4n hanh chinh trudc Hbi dong nhan dan cing cip theo quy dinh ctia phép lut.

Diéu 18. Quan hé cong tic giita Cuc v6i s&, ban nganh cing cap

M&i quan hé gifta Cuc véi céc s6, ban, nganh truc thugc Tinh uy, Uy ban
nhén dan tinh, cac co quan, don vi do trung wong quan ly trén dia ban tinh la mdi
quan hé phdi hop, cong tac, hd tro nham hoan thanh chtrc nang, nhiém vu cia ting
co quan, don vi, gop phén thuc hién thang loi c4c nhiém vu phat trién kinh té - xa
hoi cua tinh.




Chuong V

CHE PO LAM VIEC
Piéu 19. Lap Ké hoach cong tac
1. Ké hoach cong tac cua Cuc do Van phong Cuc xay dung.
2. Ké hoach cong tac cua Cuc
a) Ké hoach cong tic nam
Cén ctr vao phuong huéng, nhiém vu va chuong trinh céng tic trong tim thi
hanh 4n dan sy, két qua thuc hién cong tac nim trude, cdc Phong du kién Ké hoach
cdng tdc ndm va gii Vin phong Cuc. Trén co s¢ Ké hoach cdng tdc nam cua ting
Phong, Vin phong Cuc 1ap Ké hoach céng tic nam ctia Cuc. K& hoach cong tac
nam cua Cuc dugc Lanh dao Cuc thao luan tap thé truGe khi trinh Lanh dao Té)ng
cuc truc tiép phu trach dia ban xem xét, phé duyét.

Viéc ban hanh K& hoach cong tac hang ndm duoc thuc hién theo Quy trinh
x4y dung va ban hanh K& hoach cdng tac hang nim (ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 1018/QD-TCTHADS ngay 05 thang 10 nim 2016 ctia Téng Cuc trudng
Téng cuc Thi hanh 4n dan su).

b) Ké hoach cong tac quy

Cin cr vao Ké hoach céng tac nam, két qua thuc hién nhiém vu cua quy
trude va cdc nhiém vy méi phét sinh, cic phong du kién Ké hoach cong tac quy
gui Vin phong Cuc tong hop, 1ap Ké hoach cong tac quy cua Cuc, trinh Lanh dao
Cuc ky phé duyét.

Trudng hop c6 su diéu chinh ndi dung, tién do thuc hién cong viéc, Phong
phai bdo céo va duogc sur déng y cia Lanh dao Cuc truc tiép phu trach.

¢) Ké hoach cong téc thang

Hang théng, cin cir vao K& hoach cOng téc di dugc phé duyét va két qua
thuc hién nhiém vu cta Cuc va cdc Phong, Vin phong Cuc xiy dung Ké hoach
cong tdc thang bao cédo Lanh dao Cuc phé duyét.

K¢é hoach cong tac thang dau quy duoc thé hién cu thé trong Ké hoach cong
tac quy.

3. Lich lam vi€c ctia Lanh dao Cuc dugc Cuc trudng phé duyét va thong béo
trong ngdy thir séu hang tuan.

4. Cén ctr vao chuong trinh c6ng tic ctia Cuc va cta Phong, timg cong chiic phai
xay dung va bo cdo chuong trinh cong tdc c4 nhan véi Lanh dao truc tiép phu trach.

Diéu 20. Theo ddi, danh gid két qua thyc hién K& hoach cong tic

Hang théng, hang quy, 6 thang va hang nam hoic theo yéu cau, Phong ra sodt,
théng ké, déanh gia viéc thuc hién ké hoach cdng tac, glri Vian phong Cuc dé bdo céo
Cuc trudng vé két qua giai quyét cac cong viée duogc giao, nhiing cong viéc con ton
dong, hudng giai quyét tiép theo, kién nghi viéc diéu chinh, bd sung ké hoach cong
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tac trong thoi gian téi. Két qua thuc hién cong viéc 1a mot tiéu chi quan trong de
- Xem Xét, danh gia viéc hoan thanh nhiém vu ctia Phong va cta tu’ng cdng chic.

Lanh dao Cuc truc tlep phu trach c6 trach nhiém chi dao, huéng dan, kiém
tra cac Phong trong viéc trién khai thuc hién ké hoach cong tac cua phong.

Van phong Cuc gitip Cuc trudng thudng xuyén theo di, don déc, tong hop,
bao cdo két qua thuc hién ké hoach cong tac cua cac phong va cta Cuc.

Diéu 21. Soan thao va ky duyét van ban

Viéc soan thao van ban cua don vi dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap
luat, Quy ché lam viéc ctia Cuc va cac quy dinh cu thé sau:

1. Van ban do Cuc trudng ky thi Trudng phong dugc phéan cong xiy dung
van ban ky tit va chiu trach nhiém trudc Cuc trudng khi Van ban duoc ban hanh.

2. Van ban do Pho6 Cuc trudng ky thay (KT.) phai duge gii béo cdo Cuc trudng.

3. Trong trudong hop can thiét, Cuc trudong uy quyén cho Trudng phong ky
thtra 1énh (TL.) mét sé vin ban trong linh vuc thuéc pham vi chirc nang cua phong.
Van ban ky thira 1énh phai dugc guii bdo cdo Cuc trudng va Phé Cuc trudng truc
tiép phu trach.

5. Sau khi van ban dugc ban hanh, cong chitc dugce phén cong xay dung van
ban cé trach nhiém theo ddi va bdo cdo vé viéc thuc hién van ban véi Trudng
phong theo quy dinh.

Piéu 22. Hop

Ché do hop ctia Cuc dugc thuc -hién theo Quy ché 1am viéc cua Cuc va cac
quy dinh cu thé sau:

1. Hop giao ban Lanh dao Cuc:

Lanh dao Cuc hop giao ban hang tuan dé danh gia tinh hinh thuc hién chuong
trinh cong tac tuan trude va trién khai thuc hién cong viéc trong tudn tiép theo.

2. Hop Cuc dinh ky:

a) Hang thang, Cuc trudng tb chiic hop toan thé cong chiic ctia Cuc dé thong
bao cac hoat dong cua Cuc, Téng cuc c6 lién quan dén chtrc nang, nhiém vu cua
Cuc, dénh gi4 tinh hinh thuc hién Ké hoach céng tac trong thang va trién khai Ké
hoach cong téc ctia thang tiép theo.

b) Hang quy, Cuc trudng hop toan thé cong chuc dé thong bao cac hoat dong
cua Cuc, Téng cuc va cac td chuc, don vi c6 lién quan dén chuc nang, nhiém vu
ctia Cuc, so két tinh hinh thuc hién Ké hoach cong tac quy va trién khai thuc hién
Ké hoach cong tac cua quy tiép theo va cac ndi dung khac theo Quy ché thuc hién
dan chu trong hoat dong cua Cuc.

c) Viéc td chuc hop so két, téng két, danh gia viéc thuc hién chuong trinh
cong tac ctia Cuc dinh ky sau thang va hang nim dugc thuc hién theo huéng dan
ctia Tong cuc.
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3. Van phong Cuc c6 trach nhiém gh1 bién ban va thong bao két luan céc
“cudc hop néu trén dén céc phong hodc cong chire thude Cuc trong thoi han 02 ngay
lam viéc. Céan cr vao ndi dung cua théng tin va diéu kién cu thé, cac két luan co6
thé dugc thong bao theo cac hinh thirc sau:

a) Niém yét tai bang théng béo chung cua Cuc;

'b) Giri vao hép thu dién tir ctia timg céng chuc thude Cuc;

¢) Yéu céu Trudng phong ph6 bién truc tiép dén cac cong chirc ctia Phong;

d) Théng qua Trang Thong tin dién tir cia Cuc va cac hinh thirc pht hop khéc.

4. Hop Phong:

Hang thang, hang quy, 6 thang va hang nam, Trudng phong to chirc hop tap
thé cong chirc cia Phong dudi su chi dao ctia Lanh dao Cuc truc tlep phu trach dé
thong bdo tinh hinh hoat dong ctia Cuc va Tdng cuc c6 lién quan dén chirc ning,
nhiém vu, quyén han cta phong, danh gi4 tinh hinh, két qua thuc hién cong viéc
dugc giao cia Phong va cia timg cong chirc; thao luan cac bién phap t6 chire thuc
hién chuong trinh cong tac dugc giao.

5. Trudong hop cén thiét, Cuc trudng hop cong churc cia Cuc, Trudong phong
hop céng chirc clia Phong dé thao luan va giai quyét cong viéc theo yéu ciu nhiém
vu dugc giao hoic theo yéu cau cia cip trén.

Diéu 23. Théng tin

Ché d6 thong tin cua Cuc dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luit, Quy
ché 1am viéc cia Téng cuc va cac quy dinh cu thé sau:

L tru(mo hodc Phé Cuc truéng duoc Cuc trudng uy quyén cé trach
nhiém théng tin vé viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cdng tac ctia Tong cuc;
truyén dat y kién chi dao ctia Lanh dao BO, Tong cuc toi cong chure cua Cuc; tlep
nhan va giai quyét hodc bdo céo Linh dao Tong cuc giai quyét nhitng kién nghi, dé
Xuét cia cong chirc trong don vi c6 lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu cua
Téng cuc va Cuc.

2. Trudng phong cé trach nhiém théng tin vé viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong téc ctia Cuc; truyén dat y kién chi dao ctia Lanh dao Cuc t6i cong chirc
thudc phong, tlep nhn, giai quyét hoic bao cdo Lanh dao Cuc giai quyét nhiing
kién nghi, dé xut cia cong chirc ctia Phong c6 lién quan dén viée thuc hién nhiém
vu cua Cuc va cia Phong.

Diéu 24. Bio cio

1. Ché dd bédo céo phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cta toan Hé théng
ctiia Cuc duge thuc hién theo Quy dinh vé ché do béo céo trong hé théng co quan
thi hanh 4n dén sy (Ban hanh kém theo Quyet dinh sé 644/QD-TCTHADS ngay 18
thang 9 ndm 2012 ctia Téng Cuc truéng Tong cuc Thi hanh 4n dan su)

2. Ché do bao céo trong hoat dong cua Cuc dugc thuc hién theo quy dinh sau:

2.1. Pho Cuc trudng c6 trach nhiém:
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a) Béo cdo dinh ky hang tudn, hang thang, hang quy, 6 thang va hang nam
v6i Cuc trudng vé viée quan Iy, diéu hanh linh vuc, nhiém vu dugc phan céng phu
trach; két qua thuc hién cac nhiém vu dugc giao;

b) Bao cdo két qua di cong tac, tham gia hop, hdi thédo véi Cuc trudng theo
quy dinh;

c) Béo cao dot xudt theo yéu ciu cua Cuc trudng, Téng cuc trudng, Lanh
dao B0 phu trach.

2.2. Truong phong c6 trach nhiém:

a) B4o céo dinh ky hang tuan, hang thang, hang quy, 6 thdng va hang nim
véi Lanh dao Cuc truc tiép phu trach vé tinh hinh va két qua thuc hién céc nhiém
vu dugc giao cua phong;

b) Béo céo két qua di cong tac, tham gia hop, hoi thado véi Lanh dao Cuc
truc tiép phu trach theo quy dinh;

c) Béo céo dot xuét theo yéu ciu cua Cuc truong hodc Phé Cuc trudng truc
tiép phu trach.

2.3. Cong churc cia Cuc c6 trach nhiém:

a) Béo cdo dinh ky hang tuan, hang thang, hang quy, 6 thang va hang nam
vo1 Lanh dao Phong truc tiép phu trach vé tinh hinh va két qua thuc hién cac nhiém
vu duogc giao;

b) Béo céo két qua di cong tac, tham gia hop, hoi thao véi Lanh dao Phong
truc tiép phu trach theo quy dinh.

¢) Béo céo céac ndi dung khac theo quy dinh hodc theo yéu céu ctia Lanh dao
Phong truc tiép phu trach hoac Lanh dao cép trén.

Piéu 27. Quan Iy cong vin, tai lidu

Ché d6 quan ly cong vin, tai liéu cta Cuc dugc thuc hién theo quy dinh cta
phép luat, cac quy ché 1am viéc cta Tdng cuc va cic quy dinh cu thé sau:

1. Cong chitc ¢6 trach nhiém thuc hién cac quy dinh cua phap luét, cua Téng
cuc va cua Cuc vé van thu, luu tri.

2. Vin phong Cuc c6 trach nhiém tiép nhan vin ban gui dén, vao sb cong
vin va chuyén cho Cuc truéng hodc Phé Cuc truong duge Cuc trudng uy quyén xXu
ly vin ban; phat hanh, theo doi va luu trlr cong van gui di ctia Cuc theo quy dinh.

3. Cong chuc quan ly, luu giir, bao mat hd so, gidy to lién quan dén linh vuc
cong tac duoc giao theo quy dinh cia phap luat. Khi di cong tac, nghi phép, nghi
viéc riéng, cong chuc c6 trach nhiém ban giao hd so, gidy to cho ngudi duge phan
cdng thuc hién cong viéc.

Piéu 28. Quan ly lao dong cia Cuc

1. Viéc quan 1y lao dong ctia Cuc tuan theo cac quy dinh ctia phap luét.

13



2 Cong chuc di cong tac, tham gia cac cudc hop, hoi nghl hoi1 thao theo su
‘phan cong hodc duoc su dong ¥ cia Cuc tru’orng Cuc trudng c6 trach nhiém cu
cong chirc ¢6 tiéu chuin pht hop vé6i yéu céu cong viéc va chiu trach nhiém vé
viéc cur cong chure.

Coéng chtrc dugce cur 1a dai dién cua Cuc tham gia doan céng tac, cudc hop,
héi nghi, hoi thao, ¢ trach nhiém béo cdo v6i Lanh dao Cuc vé chuong trinh, noi
dung, cac y kién s& phat biéu. Sau khi két thuc chuyén cong tac hoic tham gia hop,
hé1 nghi, héi thao thi cong chirc dugc cir ¢é trach nhiém bdo cao két qua véi Lanh
dao Cuc truc tiép phu trach va Trudng phong.

3. Viéc clr cong chire di dao tao, bdi dudng & nude ngoai thuc hién theo quy
dinh ctia phép lut va quy dinh ctia Tong cuc.

4. Cong chtic nghi phép, nghi 6m, nghi thai san, nghi viéc riéng phai bao co
Cuc truéng dé giai quyét theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 29. Tiép cong din va giai quyét khiéu nai, t6 cdo

Viée tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t& cdo cta Cuc duoc thuc hién
theo quy dinh ctia phép luat va cia Téng cuc.

Diéu 30. Quan Iy tai sin

Ché do quan Iy tai san, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, chéng tham
nhiing cua Cuc dugc thuc hién theo quy dinh cta phép ludt va céc quy ché cta
Cuc.

Diéu 31. Tiép khach _

1. Cdéng chirc lam viéc tai tru s¢ co quan khéng duoc tuy tién dua khach
hodc ngudi nha vao tru s& co quan; trudng hop c6 khach dén lién hé cong tac, can
huéng dan khéch chap hanh ngi quy cong s&; khong dé khach lam anh huéng dén
hoat dong chung cua Cuc.

2. Viée tiép khach 1a cong dan trong nuéc dén lién hé giai quyét cac cong
viéc thudc pham vi thAm quyén ctua Cuc dugc thuc hién theo Quy ché lam viéc va
cac quy dinh c6 lién quan ctia Téng cuc.

3. Viée tiép khéach nuéc ngoal dugc thyuc hién theo Quy ché lam viéc cua Bo
va Quy ché quan 1y hoat dong d6i ngoai cia Bo Tu phéap.

Chuwong VI
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 32. Hiéu lyc thi hanh
Quy ché nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.
Di¢u 33. Trach nhiém thi hanh

Lanh dao Cuc, cong chic ctia Cuc, cac Chi cuc truc thudc chiu trach nhiém
thi hanh Quy ché nay.
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Chanh Van phong Cuc chiu trach nhiém huéng dén, theo dai, kiém tra viéc

* thi hanh Quy ché nay./.
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