QUY CHE LAM VIEC
CUA CUC THI HANH AN DAN SU TINH TUYEN QUANG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 82/QP-CTHADS ngay 04 thing 5 nidm 2024
cua Cuc truong Cuc Thi hanh &n dan su tinh Tuyén Quang)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac lam viéc; trach nhiém, pham vi, cach
thic va quy trinh giai quyét cong viéc; mdi quan hé cong tac; xay dung va to
chtc thuc hién chuwong trinh, ké hoach cbng tac; ché do thong tin, bao céo va
mot s6 hoat dong khéac cua Cuc Thi hanh an dan sy tinh Tuyén Quang (sau day
goi tit 1a Cuc).

2. Chanh Van phong, Truong cac phong chuyén mon thugc Cuc (sau day
goi chung la Trudng phong), cong chic, nguoi lao dong cia Cuc va cac co
quan, to chirc, ca nhan c6 quan h¢ cong tac véi Cuc chiu sy dieu chinh cua Quy
che nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Moi hoat dong cua Cuc phai tudn thu quy dinh cta phép luat, caa Bo
Tu phép, Tong cuc Thi hanh an dan sy (sau day goi tat 1a Tong cuc); bao dam sy
lanh dao cua Pang, thuc hién nguyén tic tap trung dan chi; dé cao trach nhiém
ca nhan va néu guong cua Cuc truéng, Pho Cuc trudng (sau day goi chung la
Lanh dao Cuc) va Truong phong, Phé truong phong (sau day goi chung la Lanh
dao phong).

2. Mot ngudi, mot phong duoc giao thuc hién nhiéu nhiém vy nhung moi
nhiém vu chi giao cho mét phong, mot ngudi cha tri thuc hién. Nhiém vu dugc
giao cho phong nao thi Truéng phong d6 phai chiu trach nhi¢m trudc Lanh dao
Cuc va trudc phap luat vé nhiém vu duoc giao.

3. Lanh dao, cdng chiic, nguoi lao dong cha dong giai quyét cong viec
theo dang pham vi, tham quyén va trach nhiém duoc phan cong; tuan thu trinh
tu, thi tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo dung quy dinh cua phép luat,
chuong trinh, ké hoach cong tac va Quy ché nay (trir trudng hop dot xuat hoac
c6 y&u cau ciia co quan cap trén).

4. Bao dam phan cong cong viéc hop 1y, phat huy nang luc va s¢ truong
cua cong chirc, nguoi lao dong va yéu cau phdi hop cong tac, trao doi thong tin
trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu,
quyén han dugc quy dinh.



5. Bao dam nguyén tic tap trung thong nhit trong quan ly nganh doc, su
théng nhat, thdng suét, lién tuc trong toan Hé thdng; tuan tha tinh tht bac: thuc
hién nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh; cap dudi phuc ting sy lanh dao, chi
dao, phan cong cua cap trén.

6. Bao dam tang cuong ung dung cong nghé thdng tin phuc vu céng tac
quan ly, chi dao, diéu hanh va hoat dong chuyén mén, nghiép vu cua co quan,
don vi. Bao dam dan chy, cdng khai, minh bach, chit lwong va hiéu qua trong
moi hoat dong; thuc hién nén hanh chinh théng nhat, théng sudt, lién tuc, dan
chu, hién dai, liém chinh, hiéu luc, hiéu qua phuc vu Nhan dan va chiju su kiém
tra, giam sat caa Nhéan dan.

Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Cuc truéng

1. Cuc truong lanh dao, quan 1y, diéu hanh Cuyc thuc hién day da chic
nang, nhiém vy, quyén han theo quy dinh; chiu trach nhiém truéc Tong cuc
truong, Tinh ty, HOi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va trugc phap luat vé
viéc quan 1y, diéu hanh Cuc va trach nhiém ca nhan cua thu truong co quan Thi
hanh an dan su.

2. Cuc trudng c0 trdch nhiém sau:

a) Chua dong to chic thuc hién cdng viéc thuoc chirc ning, nhiém vu,
quyén han cta Cuc;

b) Piéu hanh Cuyc chap hanh chu truong, duong 16i, nghi quyét, chi thi,
quy dinh cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, chi dao cua Bo Tu
phap, Tong cuc, cua cap uy, chinh quyén dia phuong;

¢) Phan cong céng tac cho Phd Cuc trudng va chiu trach nhiém kiém tra,
dén dbc viéc thuc hién nhiém vu cia Phd Cuc truong;

d) Quy dinh nhiém vy, quyén han cta cac phong thuoc Cuc; ban hanh, chi
dao thuc hién va kiém tra viéc thuc hién noi quy, quy ché caa Cuc;

d) Ky cac van ban theo quy dinh;

e) Uy quyén cho mot Phé Cuc truong quan 1y, diéu hanh Cuc khi vang
mit tai co quan trong ngay 1am viéc; truong hop ving mat tir 02 ngay lam viéc
tré 18n (trir trudng hop nghi phép hodc tham gia cac doan cong tac, dao tao, boi
dudng do Téng cuc cu hoac di dy cac cudc hop, hoi nghi, tap huén do Téng cuc
triéu tap) thi phai bao céo Tong Cuc truong, dong thoi thong bao bang thu dién
tir cho Chanh Vin phong Tong cuc biét;

9 Phéi hop véi Cuc truong cac dia phuong khac dé xir ly kip thoi nhiing
van dé co lién quan dén cong viéc thudc chire nang, nhiém vu cua Cuc va thuc
hién nhiém vu chung ctia Tong cuc;

h) Sép xép, bo tri, st dung, danh gia, khen thuong, ky ludt cong chuc, nguoi
lao dong theo quy dinh cua phép luat, phan cap cua Bo Tu phap va Tong cuc;



i) Thuc hién diy da ché do théng tin, bao cdo, phat ngdn va cung cap
thong tin cho bao chi theo quy dinh cua phép luat, Bé Tu phap va Tong cuc;

k) T6 chuc thuc hién cac quy dinh caa phap luat vé quyén tu cha, tu chiu
trach nhiém vé sir dung bién ché, quan Iy kinh phi hanh chinh. Thuc hién ché do
thuc hanh tiét kiém, chdng 1ang phi, chéng tham nhiing; st dung dung ché do,
Muc dich, c6 hi¢u qua tai san, kinh phi duge giao theo quy dinh cua phap luat va
phan cip cua B Tu phap va Tong cuc; chiu trach nhiém trudc Toéng cuc trudng,
Bo truong Bo Tu phap va trudce phap luat khi dé xay ra tinh trang quan liéu, tiéu
cuc, tham nhiing trong co quan;

) Tao diéu kién thuan loi dé t6 chirc chinh tri, chinh tri - xa hoi cua Cuc hoat
dong co hiéu qua; phdi hop vai té chic chinh tri, chinh trj - X3 hoi caa dia phuong
trong viéc thuc hién cac nhiém vu cua Cuc, cac ché do, chinh sach lién quan dén
quyén, nghia vu va loi ich ciia cong chirc, ngudi lao dong;

m) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phéap luat.

3. Céch thuc giai quyét cong viéc cua Cuyc trudng:

a) Truc tiép giai quyét cac cong viéc thuoc pham vi quan ly cua Cuc bao
gom nhitng viéc dd phan cong cho cac Pho Cuc trudng nhung Cuc trudng thay
can thiét phai giai quyét vi ndi dung cap béach hoic noi dung quan trong hozc do
Ph6 Cuc trudong duoc phan cong vang mat; nhiing viéc lién quan dén céc Pho
Cuc truong nhung do cac Pho Cuc trudng con c6 y kién khac nhau;

b) Phan céng cac Phé Cuc trudng theo ddi, chi dao, giai quyét mot sb
cdng viéc, linh vuc, dia ban cdng tac va mot sé don vi thudc Cuc;

¢) Thuc hién nhiing cong viéc khac theo quy dinh cua phap luat hodc thuc
hién mét s6 nhiém vu do Bo truéng, Tong Cuc trudng giao hoic uy quyeén;

d) Ngoai cac cach thuc giai quyét cong viéc néu trén, Cuc truong giai
quyét cong viéc thong qua: di cong tac; Kiém tra, don doc to chic thuc hién
nhiém vu tai dia phuong; giai trinh, tiép cong dan; tiép cong chic, ngudi lao
dong thuoc Cuc va céc hinh thac giai quyét cong viéc khéc.

4. Cyc truong dua ra thao luan trong tap thé Lanh dao Cuc trudc khi quyét
dinh cac van dé sau:

a) Quy hoach, ké hoach phaét trién dai han; chuong trinh, ké hoach cong
tac; dé an, dy &n, du thao vin ban quan trong cua Cuc;

b) Cong tac to chic bo may, nhan su, thi dua, khen thuong, ky luat doi
véi cong chire, nguoi lao dong cac co quan THADS cua tinh;

c) Du toan, quyét toan ngan sach; ché do chi tiéu noi bo, ké hoach mua
sam tai san cua Cuc;

d) Nhitng van dé khac theo quy dinh caa phép luat hoic do Cuc truong
thay can thiét phai dua ra thao luan trong tap thé Lanh dao Cuc.

5. Viéc thao luan tap thé duoc thuc hién khi c6 qua ntra sé6 Lanh dao Cuc
tham du. Trong trudng hop khong co diéu kién to chirc thao luan tap thé, theo su
chi dao cua Cuc truong, phong chuyén méon dwoc giao chu tri thuc hién lay y



kién bang van ban cac Ph6 Cuc truong trudc khi trinh Cuc truong xem xét quyét
dinh. Cac quyét dinh tap thé caa Cuc phai dugc qué nta tong s6 Lanh dao Cuc
dong y thong qua. Khi biéu quyét tai phién hop cling nhu khi dung Phiéu lay y
kién, néu sé phiéu dong ¥ va khong ddng y bang nhau thi quyét dinh theo y kién
ma Cuc trudng da biéu quyét.

Piéu 4. Ph Cuc truéng

1. Pho Cuc trusng giup Cuc trudng quan 1y, diéu hanh don vi, dugc Cuc
trueong phan cong phu trach mot s phong, linh vuc, dia ban va nhiém vu cong
tac; nhan danh va st dung quyén han caa Cuc truong khi giai quyét cac cong
viéc thudc linh vuc, dia ban dugc phan céng phu trach; chiu trach nhiém trudc
Cuc trudng va trudc phéap luat vé linh vuc, dia ban duoc phan cong phu trach.

2. Phé Cuc trudng co trach nhiém:

a) Chap hanh sy chi dao, phan cong cong tac cia Cuc truong;

b) Chi dao, kiém tra, don déc viéc thuc hién cong viéc trong cac linh vuc,
dia ban, nhiém vu dugc phan céng phu trach;

c) Cho y kién vé viéc phan cong cong tac va viéc danh gia két qua thuc
hién nhiém vu ctaa cong chac, nguoi lao dong thudc cac phong, dia ban duoc
phan céng phu trach;

d) Ky thay Cuc truong cac van ban trong linh vuc dugc phan cong phu
trach va cac van ban khac theo uy quyén cia Cuc truong;

d) Phéi hop voi Pho Cuc truang khac giai quyét cong viéc co lién quan;

e) Thuc hién cac nhiém vu khéac do Cuc truong giao.

3. Céch thuc giai quyét cong viéc cia Pho Cuc trudng:

a) Truc tiép giai quyét cac cong viéc thude linh vue, dia ban duoc Cuc
tredng phan cong phu trach;

b) B4o c4o Cuc trudng nhitng van dé sau:

- Nhiing van dé phéap luat chua quy dinh, chua c6 trong chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Cuc hoac méi phéat sinh, nhay cam, quan trong khac trong
qua trinh thyuc hién cac nhiém vu duoc giao;

- Chuong trinh, ké hoach cong tac va viéc diéu chinh noi dung, thoi han
cac cong viéc da dugc xac dinh trong chuong trinh cong tac cia Cuc thude linh
vuc dugc phan cong phu trach;

- Nhitng véan dé c6 lién quan dén tir hai Phd Cuc truong trg 1én nhung cac
Ph6 Cuc truang con cd y kién khac nhau hoic lién quan dén linh vuc do Cuc
truedng phu trach;

- Nhitng van dé khac khi Phé Cuc truang thay can thiét hoac theo yéu cau
cua Cuc truong.

¢) Ngoai cac cach thuc giai quyét céng viéc néu trén, Phé Cuc trudng
giai quyét cong viéc thdng qua hoat dong quy dinh tai diém d khoan 3 Diéu 3
Quy ché nay.



d) Pdi vai Pho Cuyc truong duoc Cuc truong ay quyén chiu trach nhiém
trudc Cuc trudng va trudc phéap luat vé hoat dong caa Cuc trong thoi gian dugc
iy quyén va phai béo céo Cuc truong két qua thuc hién cdng viéc caa Cuc trong
thoi gian duoc ty quyén.

Piéu 5. Trudng phong

1. Trudng phong quan 1y, diéu hanh hoat dong cua phong va truc tiép thuc
hién mot sé cong viéc trong linh vuc, chuyén mén nghiép vu dugc phan cong;
chiu trdch nhiém trudc Cuc trudng, Phd Cuc truong phu trach va trudc phap luat
vé viéc thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

2. Truong phong ¢o trach nhiém:

a) Chap hanh sy chi dao, huéng dan cua Ph6é Cuc truong truc tiép phu
trach va Cuc truong;

b) T6 chac quan ly, chi dao, diéu hanh céng viéc thudc chic nang, nhiém
vu cua phong;

c) biéu hanh phong chap hanh chinh sach, phap luat ciia Nha nudc, cac quy
ché, quy dinh caa Cuc; tng dung cng nghé thdng tin va sir dung cac phan mém
trong phan cong nhiém vu, kiém tra, d6n dbc viéc thyc hién nhiém vu caa phong;

d) Xay dung, trinh Phé Cuc truong truc tiép phu trach va Cuc truéng du
kién chuong trinh, ké hoach cong tac nam cua phong va té chuc thyc hién sau
khi dugc phé duyét;

d) Phan cong cong viéc cho cong chic, ngudi lao dong va té chic thuc
hién c&c nhiém vu caa phong theo su chi dao cua Phd Cuc trudng truc tiép phu
trach; theo ddi, huéng dan, don ddc va danh gia két qua thuc hién cng viéc caa
cong chuc, nguoi lao dong thudc phong;

e) Chu dong thuc hién cac nhiém vu duogc giao truc tiép giai quyét theo
dung trinh tu, thu tuc va thoi han;

g) Phéi hop véi céc phong khéc dé giai quyét cac cong viéc co lien quan;

bao cao Pho Cuc truong truc tlep phu trach vé cac van dé vuot qua tham quyeén
hoac nhiing van dé con c6 y kién khac nhau giira cac phong;

h) Uy quyén cho mét Phé trueang phong quan 1y, diéu hanh khi vang mat;
i) Thuc hién ché d6 thong tin, bao céo theo quy dinh;
, k) Thuc hién cac nhiém vu khac do Cuc truong hoac Pho Cuc truéng truc

tiep phu trach giao.

Piéu 6. Pho Truéng phong

1. Pho Chéanh Van phong, Pho Truong phong chuyén mon (sau day goi
chung la Phé Trusong phong) gidp Truong phong diéu hanh hoat dong cua phong
va truc tiép thuc hién mot sé cong viéc trong linh vuc, chuyén mén nghiép vu

duoc phan cong; chiu trach nhiém trudc Truong phong, Lanh dao Cuc va trude
phap luat ve két qua thuc hién cac nhiém vu do.

2. Pho Truong phong co trach nhiém:



a) Chi dao, kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién cac nhiém vu trong cac linh
vuc dugc phan cong phu trach;

b) Giao nhiém vu cho cong chuic, ngudi lao dong thudc phong giai quyét
cbng viéc dugc Truong phong hoic Lanh dao Cuc phu trach giao;

¢) Truc tiép thuc hién nhiém vu thuoc pham vi chirc ning, nhiém vu cua
phong theo phan cdng cua Trusng phong, Lanh dao Cuc phu trach; giai quyet
mét s6 cong Viéc da phan cong cho cong chirc thyc hién nhung thdy can thiét
phai giai quyét vi cap bach hoic do cdng chic dugc phan cong nghi;

d) B&o cdo Truéng phong, Lanh dao Cuc phu trach vé két qua thuc hién
nhiém vu dugc giao phu trach hoic truc tiép thuc hién;

@) Phéi hop véi cac Phé Truong phong khéc trong co quan g1a| quyet cong
viéc 0 lién quan; bao cao vei Truong phong nhiing van dé vuot quéa tham quyén
hoic nhiing van dé con c6 quan diém khac nhau giira cac Phd Truéng phong;

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong, Lanh dao Cuc phu
trach giao.

3. Nhiém vu cy thé caa Pho Trudong phong do Truong phong quy dinh.
Piéu 7. Chap hanh vién, Tham tra vién, Thw Ky thi hanh an

1. Chap hanh vién, Tham tra vién, Thu ky thi hanh 4n thyuc hién cac quyén
va nghia vu theo quy dinh cuaa phép luat vé can bo, cong chirc; phap luat thi
hanh an dan su, thi hanh &n hanh chinh va cac van ban cé lién quan.

2. Chap hanh vién sinh hoat theo Phong Nghiép vu va té chuc thi hanh an;
cac Chap hanh vién dang duoc bé tri tai cac phong khac thi sinh hoat theo cac
phong chuyén mén do, nhung cac van dé lién quan dén nghiép vu thi hanh &n thi
phai thuc hién theo quy dinh phap luat, quy trinh t6 chuc thi hanh an, chi dao
cia Lanh dao Cuc va huéng dan cua Truong phong Nghiép vu va to chuc thi
hanh an.

3. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Lanh dao Cuc
hoic Lanh dao phong quan ly truc tiép, dong thai ¢ trach nhiém thuc hién quy
dinh tai Khoan 2 Biéu 8 Quy ché nay.

Piéu 8. Cong chirc, lao ddng hep dong

1. Cong chuc thuc hién nhiém vy, quyén han, nghia vu va trach nhiém
theo quy dinh cua phap luat vé can b, cong chire, cac vin ban c6 lién quan.

2. Cong chtrc ¢6 cac trach nhiém sau:

a) Chap hanh su chi dao, huéng dan, phan cong cong tac cua cap trén;
chiu trach nhiém ca nhan truéc phap luat, truéc Lanh dao phong quan ly truc
tiép va Lanh dao Cuc vé tién d6, chat lugng, hiéu qua thuc hién cac cong viéc
duoc giao;

b) Chu dong thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong theo ding trinh tu,
thu tuc, thoi han, quy trinh giai quyét cong viéc;



¢) Phéi hop véi cong chirc khac dé giai quyét cong viéc; bao cdo Lanh
dao phong quan 1y truc tiép vé viéc thuc hién nhiém vu va cac van dé con co y
kl@n khac nhau, vugt qua trach nhiém dugc giao hoac mai phat sinh, ¢6 vudng
mac trong qué trinh thuc hién nhiém vuy;

d) Chu dong nghién ctru, dé xuét cac bién phap nang cao chat luong, hiéu
qua thuc hién nhiém vu duoc giao;

d) Chép hanh nghiém tuc cac quy dinh cua phap luat hién hanh, noi quy,
quy ché caa Cuc va su chi dao cua Lanh dao phong, Lanh dao Cuc;

e) Thuong xuyén hoc tap, nghién ciru dé nang cao trinh do nghiép vu
chuy&n mon, trau doi pham chat chinh tri, dao duc;

g) Chap hanh che d¢ thdng tin, béo cao; quan 1y, luu gitr hd so cong viéc;
quan ly va str dung tai san, phuong tién, trang thiét bi lam viéc duoc giao.

3. Lao dong hop dong thuc hién cac quyén va nghia vu theo hop dong lao
dong va quy dinh cua phap luat.

4. Nhiém vuy cu thé caa cdng chuc, lao dong hop dong do Lanh dao Phong
phan cbng, chi dao.

Chuwong 111
QUAN HE CONG TAC

Picu 9. Quan hé cong tac giira Lanh dao Cuc

1. Cuc truéng thdng tin cho cac Phé Cuc trudng vé cac quan diém, chu
treong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc, chi dao cua
Lanh dao B9, Lanh dao Tong cuc, Tinh uy, Héi déng nhan dan, Uy ban nhan
dan tinh trong céc linh vuc, nhiém vu thuoc pham vi quan ly cua Cuc.

Cuc truong chi dao sy phdi hop giita cac Phd Cuc trudng theo chuong
trinh, ké hoach cong tac va quy ché lam viéc. Khi thuc hién cong tic danh gia
cong chtc, quy hoach, bd nhiém, diéu ddong, ludn chuyén, biét phai, khen
thuong, ky luat ddi voi Lanh dao phong, Lanh dao Chi cuc THADS tryc thudc,
Cuc truong tham khao Y kién cua Pho Cuc trudng tryc tiép phu trach don vi d6
trude khi thuc hién cac quy trinh vé cong tac can bo theo quy dinh.

2. Phd Cuc truong chi dao, huéng dan, don doc, kiém tra, bdo cao Cuc
trudng va chiu trach nhiém trudc Cuc truong vé két qua trién khai cac mait
cong tac thuoc linh vuc, don vi dugc phan céng phu trach.

Céc Pho Cuc trudng phdi hop véi nhau trong cong tac va thong tin kip thoi
vé viéc giai quyét cac cong viéc duoc phan cong. Néu co van dé lién quan dén
linh vyc, dia ban do Phd Cyc truong khac phy trach thi Pho Cuc truong duoc giao
chu tri c6 trach nhiém chii dong phdi hop véi Pho Cuc truong do dé giai quyét;
truong hop con ¢ ¥ kién khac nhau thi bao cao Cuc trudng quyét dinh.

3. Khi Cuc truéng diéu chinh sy phan cong cong tac thi cac Pho Cuc
trudng cé trach nhiém ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai liéu co lién quan
va bao cao Cuc trudng.



Piéu 10. Quan hé cong tac giira Lanh dao Cuc véi cac phong

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

Tung Lanh dao Cuc truc tiép chi dao toan di¢én cac linh vuc cong tac cua
phong duoc phan cong phu trach; quyét dinh, giai quyét cong viée trén co s¢ hd
so trinh cua Trudng phong; dinh ky lam viéc véi cac phong thudc Cuc dugc
phan cong phu trach it nhét ba thang mot lan.

2. Trudng phong tudn thu sy chi dao va chap hanh nghiém cac quyét dinh,
chi dao ctua Lanh dao Cuc; béo cao kip thoi voi Cyc truong, Pho Cyc truong phu
trach vé két qua thue hién cong tac; klen nghi cac van dé can giai quyét khi thuc
hién nhiém vu, quyén han va nhiing van dé can stra doi, bd sung.

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

Trong truong hop vang mit trén 01 ngay lam viéc, Truong phong phai uy
quyén cho mot Phé truong phong hodac mét cong chire c6 du nang lyc (néu tat ca
Lanh dao phong Vang mat) chiu trach nhiém thay minh quan ly va bao cao Lanh
dao Cuc phu trach vé viéc uy quyén do.

3. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu phat sinh khé khan, vudng
mic, nhitng van dé méi hodc vuot qua tham quyén thi Truéng phong bao céo
xin ¥ kién chi dao ctua Lanh dao Cuc truc tiép phu trach. Truong hop c6 ¥ kién
khac véi Lanh dao Cuc truc tiép phu trach thi phai chép hanh su chi dao do
nhung c¢6 quyén bao luu ¥ kién va bao cao véi Cuc trudng.

4. Phé Truong phong co thé dugc Cuyc truong hodc Pho Cuc truong phu
trach giao nhiém vu truc tiép khi can thiét. Trong truong hop do, Pho Truong
phong co trach nhiém thyc hién va bao cao Truong phong vé nhiém vu duge giao.

5. Khi Lanh dao Cuc lam viéc v6i Truong phong vé mot cong viée chuyén
mon cu thé ctiia phong, néu xét thay can thiét va Lanh dao Cuc yéu cau thi cong
chtrc truc ti€p theo doi, thuc hién cong viéc d6 phai tham dy.

Piéu 11. Quan hé cong tac giita Lanh dao Cuc va Chi cuc truéng Chi
cuc THADS truc thudc

1. Lanh dao Cuc quan ly, chi dao c&c Chi cuc truéng Chi cuc THADS truc
thudc (sau dy goi 1a Chi cuc truong) thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy
dinh cua Luat thi hanh an dan su, Luat t6 tung hanh chinh va cic van ban hudng
dan thi hanh. Cuc trudng truc tiép phu trach mot sé Chi cuc va phan cong cho
cac Pho Cuc truong phu trach cac Chi cuc khéc.

2. Chi cuc trudng chiu trach nhiém trude Cuc trudng va phap luat vé toan
bo hoat dong cua Chi cuc minh theo nhi¢m vy, quyén han dugc giao; tuan thu su
chi dao théng nhét cua Lanh dao Cuc, déng thoi dé cao trach nhiém nguoi dung
dau trong viéc giai quyét cong viéc dugc giao, phat huy tinh tich cuc, chi dong,



sang tao trong hoat dong quan ly, diéu hanh ¢ Chi cuc; bao cao dinh ky va bao
co dot xuét theo yéu cau cua Lanh dao Cyc, hodc khi thdy can thiét phai kip
thoi bao cao Xin y kién Lanh dao Cuc.

3. Trude khi trién khai cac cong viéc ngoai chuong trinh, ké hoach cong
tac duge Cuc giao theo yéu cau cua Linh dao dia phuong, Chi cuc truong phai
bao cdo Lanh dao Cuc, hodc xin ¥ kién chi dao khi xét thdy can thiét.

4. Trong truong hop Chi cuc truong di hoc, bdi dudng, tdp huan, nghi
phep, nghi giai quyét viéc riéng, nghi ché d6 dm, thai san theo quy dinh phai uy
quyén cho mot Phé Chi cuc truong chiu trach nhiém thay minh quan ly, giai
quyét cong viéc ctia Chi cuc, dong thoi bao cdo Cuc trudng.

Piéu 12. Quan hé cong tac giira Lanh dao Cuc véi Ban Chap hanh
Chi b va cac to chirc chinh tri - xa hoi thugc Cuc

1. Quan h¢ céng‘ tac gitra Lanh dao Cuc voi Ban’ Chép hanh Chi by Cuc
dugc thuc hién theo Picu I¢, quy dinh ctia Pang, quy ché lam viéc cua Chi bo.

2. Quan hé cong tac gitta Lanh dao Cuc vdi cac to chuc chinh trj - x hoi
thudc Cuc 13 quan hé phdi hop va duoc thuc hién theo quy dinh cua phap luat,
cac quy ché, quy dinh cua Cuc, diéu 1& hoat dong ctia cac to chic d6 va cac van
ban khac co6 lién quan.

Picu 13. Quan hé cong tac giira cac phong

1. Quan hé cong tac gitra cac phong 13 quan hé phoi hop duéi su chi dao
théng nhét ctia Lanh dao Cuc dé hoan thanh nhiém vu chinh tri cia Cuc va cua
tung phong noi riéng.

2. Khi thyc hién nhiém vy duoc phan cong, néu c6 van dé lién quan can
c6 ¥ kién cua Truong phong khac, Truong phong chu tri c6 trach nhiém chu
dong phdi hop dé giai quyét. Truong hop giita cac Trudng phong con co y kién
khac nhau, Trudng phong chi tri bédo cao Lanh dao Cuc phu trach quyét dinh.

3. Trong trudng hop gitta cAc Truong phong c6 su diéu chinh, phan cong
lai cong viéc theo yéu cau cua Lanh dao Cuc, Truong phong do6 phai c6 su ban
giao nd1 dung cong viéc, ho so, tai li¢u lién quan.

Piéu 14. Quan hé cong tac giira cac phong véi cac Chi cuc true thudce

1. Quan h¢ gitra cac phong véi ccac Chi cuc tryc thudce la méi quan hé quan
Iy nha nuéc vé mat nghiép vu cia cdp Cuc d6i vdi cap Chi cuc trong viée thuc
hién chtrc nang, nhiém vu dugc giao va linh vuc phu trach, dat dudi su chi dao
théng nhét ciia Lanh dao Cuc va trén co s chuong trinh, ké hoach cong tac nham
hoan thanh nhiém vu chinh tri ciia Cuc n6i chung va cuta tirng Chi cuc noi riéng.

2. Theo churc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao, Truong phong chiu
trach nhiém trudc Lanh dao Cuc vé viéc chi dao, huong dan nghiép vu cho cac Chi
cuc truc thudce, thudng xuyén gitt méi quan hé vé nghiép vu voi Chi cyc trudng.
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3. Chi Cuyc trudng co trach nhiém t6 chtrc thuc hién nhiém vu cong tac
theo dung hudng dan vé nghiép vu cta cac phong.

Trong qua trinh thuc hién cong viéc, neu c6 vuong mic vé chuyén mén
nghi¢p vu, Chi cyc truong can trao ddi truc tlep voi1 Truong phong phu trach
linh vuc. Néu van con y kién khong thong nhat, Chi cuc truong béo cao Cuc
truong hodc Phé Cuc trudng phu trach linh vuc dé quyét dinh; trong khi cho ¥
kién quyét dinh cta Lanh dao Cuc, Chi cuc trudng phai chdp hanh su chi dao
chuyén mon, nghi¢p vu cia Trudng phong do.

Piéu 15. Quan hé cong tac giira Cuc véi Tong cuc, cac don vi thudc
Tong cuc va cac don vi thuoc B¢ Tw phap

Cuc chiu sy quan ly, chi dao toan dién cia Téng cuc; su phdi hop, huéng
dan, kiém tra caa cac don vi thugc Tong cuc theo quy dinh cua phap luat va quy
ché 1am viéc cua Tong cuc; su chi dao, huéng dan, kiém tra vé mot s6 mat cong
tac (cong tac té chirc can bo; cong tac thi dua — khen thuang; céng tac thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo; cong tac quan ly vé ké hoach, cac du an dau tu xay
dung co ban, ngan sach, tai san nha nudc; cong tac trng dung céng nghé thong
tin...) theo quy dinh caa phép luat va quy ché 1am viéc caa Bo Tu phap.

Picu 16. Quan hé cong tac giira Cuc v6i Tinh uy va Hi dong nhén
dan, Uy ban nhan dan tinh

1. Cuc chiu sy lanh dao, chi dao, kiém tra va cé trach nhiém chép hanh
cac chu trrong, nghi quyét, chi thi, quy dinh, quyét dinh cta Tinh uy.

2. Cuc chiu su giam sat va thuc hién bao cao cong tac thi hégnh an dan su,
cong tac quan ly, theo doi thi hanh an hanh chinh truéc HOi dong nhan dan
tinh theo quy dinh cua phap luat.

3. Cuc chiju sy chi dao cua Uy ban nhan dan tinh trén mot s6 phuong dién
theo quy dinh tai Diéu 173 Luat Thi hanh an dan sy nam 2008 (stra d6i, bo sung
nam 2014, nam 2022), ¢6 trach nhiém béo céo véi Uy ban nhan dan tinh vé chu
trrong, bién phap tang cuong céng tac thi hanh an dan sy, cong tac quan ly, theo
ddi thi hanh an hanh chinh trén dia ban.

Piéu 17. Quan hé cong tac giira Cuc véi sé, ban, nganh cép tinh

1. Mdi quan hé gitta Cuc véi cac sd, ban, nganh truc thudc Tinh uy, Uy
ban nhan déan tinh, cac co quan nganh doc do Trung wong quan ly dong trén dia
ban tinh 1a méi quan hé phdi hop, cong tac, hd tro nham hoan thanh chirc ning,
nhiém vy cda ting co quan, don vi, gop phr:in thuc hién théng loi cac nhiém vu
phat trién kinh té - x4 hoi cua tinh.

2. Quan hé cong tac giita Cuc v6i co quan Cong an, Vién Kiém sat nhan
dan tinh, Toa &4n nhan dan tinh, S¢ Tai nguyén va Mbi truong, Bao hiém xa hoi
tinh, Ngan hang nha nudc chi nhanh tinh Tuyén Quang thuc hién theo quy dinh
cua phap luat va quy ché phéi hop lién nganh trong thi hanh an dan su.
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Chuong IV
KE HOACH CONG TAC

Picéu 18. X4y dung chwong trinh, ké hoach cong tac
1. Céc chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Cuc bao gom:
a) Ké hoach cong tac nim:

Can cu vao phuong huéng nhiém vy, chuong trinh cong tac nam cua H¢
théng Thi hanh 4n dan sy va ké hoach cong tac ndm cua Tong cuc, két qua thuc
hién cOng tac nam trudce, cac phong du kién ké hoach cong tdc nam va gui Van
phong. Trén co s& ké hoach cong tac ndm cua cac phong, Vin phong Cuc 1ap ké
hoach cong tac ndm cua Cuc.

Céc nhiém vy, cong viéc ghi trong ké hoach cong tac nam phai xac dinh
r0 cap c6 tham quyén quyét dinh, co quan chu tri va thoi gian thuc hién

Noi dung, trinh ty, thu tuc, thoi han xay dung thyc hién theo Quy trinh
xay dung va ban hanh ké hoach cong tac hang nam ctia Tong cuc THADS.

b) Chuong trinh, ké hoach hang nim hodc dai han vé linh vuc chuyén
mon thudc pham vi quan 1y cua Cuc (goi la chuong trinh, ké hoach cong tac
chuyén mon cua Cuc): Can ctr chuong trinh, ké hoach hang nam, dai han cua B0
Tu phép, Téng cuc, Tinh @y, UBND tinh, theo ndi dung chuong trinh, ké hoach
va chi dao cta cip trén, theo linh vuc cong tac chuyén mén, Cuc trudng giao
cho mot phong chuyén mén chi tri, hodc phdi hop véi cac phong chuyén méon
khac xay dung chuong trinh, ké hoach cua Cuc.

c) Ké hoach cong tac thang: Hang thang, cin ctr vao ké hoach céng tac nim
da dugc phé duyét va két qua thyc hién nhiém vy, cac phong chuyén mon xay
dung béo céo ket qua cong tac thang trude, du kién ké hoach cong tac thang sau
gui Van phong tong hop; Van phong xay dung ké hoach cong tac thang bao cao
Lanh dao Cuc. K& hoach cong tic hang thang cua Cuc gém céc nhiém vu trong
tam can trién khai, thuc hién trong thang, phan cong trach nhiém thuc hién.

d) Phuong hudng nhiém vu cong tac hang quy duoc thé hién trong Béo
cao cong tac cua Cuc quy trudc.

3. Lich lam viéc hang tudn cua Lanh dao Cuc do Vin phong Cuc xay
dung va ban hanh, Vin phong Cuc thong bao trén Trang Thong tin dién twr cua
Cuc trong ngay tht sdu hang tuan hodc ngdy thir hai cta tun ké tiép.

4. Can clr vao ké hoach cong tac cua Cuc va cua phong, timg cong chic
c6 trach nhiém thyc hién nhi€ém vu chuyén mén dugc giao va hang thang bao
cao két qua cong tac voi Truong phong.

Piéu 19. T chirc thwe hién chwong trinh, ké hoach cong tac

1. Cyc trudng chi dao chung vi¢c thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tdc nam cua Cuc. Cac Pho Cuc trudng chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac theo cac chuyén de, linh vuc dugc phan cong phu trach.
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2. Can cu ké hoach cong tac nim cia Cuc, Trudng phong xay dung ké
hoach chi tiét, phan cong nhiém vu dén tung cong chue thude thAm quyén quan
ly, bao cao Lanh dao Cuc phu trach va t6 chtrc thuc hién. Ké hoach cong tac cua
cac phong phai chi tiét theo timg thang, quy; dam bao dung ndi dung, chat
lugng, tién do va hiéu qua cong tac. Néu c6 su diéu chinh ké hoach cong tac thi
bao cdo Cyc truong va Phé Cuc truong phu trach quyét dinh.

3. Lanh dao Cuc truc tiép phu trach c6 trach nhiém chi dao, huéng dan,
kiém tra cadc phong trong viéc trién khai thuc hién ké hoach cong tac cua phong
dugc phan cong phu trach.

4. Truéng phong chi dao, theo ddi, don ddc viée thuc hién ké hoach cong
tac cia phong; bao cao két qua va tham muu véi Lanh dao Cuc nhitng giai phap
nham bao dam thuc hién ké hoach cong tac.

Chuong V
TRACH NHIEM, QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 20. Quan Iy viin ban, hd so tai liéu

1. Van thu Cyc c6 trach nhiém dang ky, thuc hién thua tuc phat hér]h,
chuyén phat va theo doi chuyén phat vén ban di; tiep nhén, ddng ky van ban dén;
trinh, chuyén giao van ban dén va thuc hién nhiém vu Ve cong tac van thu, luu
trir theo quy dinh cua phap luat va Quy ché cong tac van thu, luu trir; Quy trinh
quan 1y van ban va Noi quy bao vé bi mat nha nudc caa Cuc.

2. Truong phong chiu trach nhiém trude Cuc truong, Pho Cuc trudng phu
trach vé tinh hinh xur 1y van ban, quan 1y ho so, tai liéu ctia phong minh,

3. Cong chtrc duogc giao nhi€ém vu c6 trach nhi€ém nghién ctru, xur Iy van
ban theo sy phan cong ctia Lanh dao Cuc, Lanh dao phong dam bao dung yéu cau
tién do, chat lugng, hiéu qua cong viéc; 1ap ho so cong viéc, thuc hién ché do bao
mat theo quy dinh cta phap luat vé van thu, luu trir va Quy ché cong tac van thu,
luu trlt, Quy trinh quan 1y van ban va Noi quy bao vé bi mat nha nudc caa Cuc.

4. Trong trudong hop cong chirc, nguoi lao dong chuyén cong tac, nghi
huu, théi viée, chdm dit hop dong lao dong thi phai ban giao day du ho so, tai
lidu cong tac cho Trudng phong. Noi dung ban giao phai dugc thé hién bang van
ban va c6 xac nhan ctia Trudng phong hodc Phd Cuc truong phu trach déi véi
truong hop l1a Trudng phong.

Piéu 21. Trinh tw, thi tuc va hd so trinh Lanh dao Cuc giai quyét
cong viéc

1. Cac phong giri hd so trinh Lanh dao Cuc bang ban gidy hoac ban dién
tir trén Phan mém Hé théng van ban va diéu hanh d6i véi cac van ban quy dinh
tai diém a, b, ¢ khoan 2 Piéu nay (dol V&i van ban mat chi gui ban gidy) va duoc
Lanh dao phong, cong chirc xtr Iy hd so ky diing tham quyén.
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Pbi voi nhimng van dé co lién quan den chtic nang, nhi¢m vu cua cac
phong khac hodc can c6 su phdi hop glal quyét cong viéc, trong ho so trinh phai
kém theo ¥ kién cta cac phong khac cd lién quan, néu rd nhimg van dé con co ¥
kién khac nhau va y kién thé hién quan diém ciia phong trinh.

2. Hd so trinh Lanh dao Cuc gé)m:

a) Phiéu trinh giai quyét cong viéc (xét thay can thiét & mot s6 van ban
quan trong, van ban lién quan dén chtic ning, nhiém vu cac phong phai ldy y
kién hoic cac y kién cac phong khac nhau);

b) Du thao van ban, dé an, chuong trinh, ké hoach can trinh Lanh dao Cuc
ky hodc xem xét cho y kién;

¢) Y kién tham gia ciia cac Phong chuyén mén, cac co quan, don vi co
lién quan (néu c6);

d) Céc tai liéu lién quan dén ho so trinh.

3. Bdi véi ho so tai liéu mat: Thyc hién viée 1ap ho so trinh theo quy dinh
Luat bao vé Bi mat nha nudc nam 2018 va cac van ban hudng dan thi hanh.

4. Truédng phong phai chiu trach nhiém vé trinh ty, tha tuc, thoi han gial
quyét va nd1 dung hd so trinh Lanh dao Cuc; kip thoi bao cao Phéd Cuc trudng
phu trach vé ¥ kién chi dao ctua Cuc trudong ddi v6i ho so cong viéc Pho Cuc
trudng phu trach di ¢ y kién va tiép tuc trinh xin y kién ctia Cyc trudng.

5. Trinh tu, thi tuc trinh, x&r Iy vin ban trén phan mém Hé théng vin ban
va diéu hanh thyuc hién theo huéng dan cua Téng cuc, Quy ché van thu, luu trir
va Quy trinh quan 1y van ban cua Cuc.

Piéu 22. Tham quyén ky viin ban

1. Cyc truong ky:

a) Van ban quan 1y hanh chinh ctua Cuc; cac to trinh, bao cdo, chuong
trinh, ké hoach ctia Cuc gui B6 Tu phap, Téng cuc THADS, Tinh ty, Hoi dong
nhan dan tinh, Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh va cac co
quan cap trén c6 tham quyen

b) Cac van ban vé cong tac t6 chirc can bo, xay dung nganh; cong tac tai
chinh, ké toan; cac quyét dinh, vin ban vé nghiép vu to chtrc thi hanh an thudc
tham quyén cua Thu trudng co quan Thi hanh an dan sy (trir cic vin ban da uy
quyén cho Pho Cuc trudng phu trach cong tac nghiép vu thi hanh an); phé duyét
chuong trinh, ké hoach cong tac nim cua Cuc, cac phong chuy@n mén va céc
Chi cuc THADS truc thuéc'

¢) Van ban uy quyen cho Pho Cuc truong, Chanh Van phong, Truong

phong giai quyét mot s6 cong viéc thudc tham quyén cua Cuyc truong trong thoi
gian x4ac dinh;

d) Céc vin ban phue tap co lién quan dén nhiéu linh vuc hodc cac van ban
khac ma Cuc truong thay can thiét.

2. Cuc trudng giao cho cac Phé Cuc truong ky thay cac van ban sau:
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a) Van ban quan 1y hanh chinh theo phan cong ctia Cuc truéng; cac van
ban trong cac linh vie duge Cyc truong phén cong phu trach; cac van ban trao
do6i va hudéng dan chuyén moén, nghi€p vu theo Iinh vuc cong tac dugc phan cong
phu trach;

b) Céc vin ban thudc thim quyén ctia Cuc truong do Cuc trudng uy quyén;

¢) Cac chimg tir tai chinh lién quan dén linh vuc nghiép vu minh phuy tréch;

d) Cac van ban khac theo chi dao ctia Cuc trudng.

3. Chanh Vin phong ky thira l1énh Cuyc truong mot s6 loai van ban nhu:
van ban y8u cau thuc hién bao céo, yéu cau thuc hién nhiém vu theo y kién chi
dao ctia Lanh dao Cuyc; vin ban cung cap thdng tin vé thi hanh an cho co quan
diéu tra, cung cap thdng tin 1y lich tu phap ddi voi truong hop hd so da dua vao
lwu trit co quan; thdng béo két luan caa Lanh dao Cuc; théng bao chir ky; lich
lam viéc cua Lanh dao Cuc; gidy triéu tap; gidy moi; gidy di duong; gidy gioi
thiéu; lénh diéu xe; ky sao luc, sao y cac loai vin ban cua Cuc, cic vin ban cua
cac co quan khac giri dén Cuc.

Chanh Van phong giao lai cho cac Phé chanh Vian phong ky thay mot s6 loai
van ban ma Chanh Vin phong thay can thiét (viéc giao ky thay mét sé logi vin ban
dwege quy dinh cu thé trong Théng bdo phdn céng nhiém vu ciia Vin phong).

4. Truong phong Nghiép vu va to chic thi hanh an ky thtra 1énh Cuc
tredng van ban yéu cau giai trinh, bo sung thém tai liéu vao hd so xin huéng dan
nghiép vu ciia Chi cuc THADS cép huyén; théng béo két luan ciia Lanh dao Cuc
trong céc cudc hop, budi 1am viéc véi cac Chi cuc hoic véi don vi ¢6 lién quan
vé linh vuc chuy&n mén caa phong.

5. Truong phong Klem tra va giai quyét khiéu nai té cao ky thira 1€nh Cuc
trudng cac van ban yéu cau bo sung thém tai liéu vao ho so khiéu nai, to cao vé
thi hanh an; ho so xin v kién giai quyét khiéu nai, t6 céo cua Chi cuc THADS
cap huyén; phleu chuyén don; thong bdo tra 16i dwong sy nhimg trudong hop don
khiéu nai, t6 cdo khong thuoc tham quyén giai quyét caa Cuc; théng béo két
luan ctia Lanh dao Cuc trong cé4c cudc hop, budi 1am viéc véi cac Chi cuc hoic
véi don vi ¢6 lién quan vé linh vuc chuyén mon caa phong.

6. Truong doan kiém tra ky cac van ban theo Quy ché kiém tra trong thi
hanh 4an dan su hodc theo quyét dinh thanh 1ap doan kiém tra.

7. Chap hanh vién ky cac loai vin ban lién quan dén nghiép vu to chic thi
hanh an thudc tham quyén cua chap hanh vién; van ban cung cap thong tin thi
hanh 4an cho co quan diéu tra dbi v6i nguoi phai thi hanh an do chap hanh vién
dang t6 chuc thi hanh; ky sao cac vin ban tai liéu trong hd so do chap hanh vién
dang quan ly, thi hanh.

7. Viéc ky cac van ban khéac phai duoc Cuc trudng tuy quyén doi véi ting
truong hop cu thé; nguoi duoc Gy quyén ky van ban phai chiu trach nhiém trudc
phap luat va Cuc truéng veé tinh dang din, chinh xac caa van ban.



15

8. Van ban do Cuyc truéng, Phé Cuc truong ky thi Trudng phong dugc
phan céng xdy dung vin ban hodc Pho truong phong phu trach ky tat va chiu
trach nhi¢m trudc Cuc trudng, Phd Cuc truong khi van ban dugce ban hanh. Van
ban do Pho Cuyc truong ky thay (KT.) phai gui bao cao Cuc truong. Lanh dao
cac phong, Truong doan kiém tra, Pho trudng doan kiém tra ky vin ban thira
1&énh phai gtri bao cdo Cuc trudng, Phéd Cuc truong.

DPiéu 23. Phat hanh va lwu trir vin ban

1. Van thu Cuc c6 trach nhi€ém phat hanh, luu trir va quan 1y van ban cua
Cuc sau khi dugc ngudi co tham quyén ky theo quy dinh cua phéap luat vé vin
thu, Iuu trir; Quy ché cong tac van thu luu trir, No1 quy bao vé Bi mat nha nudc,
Quy trinh quan 1y van ban caa Cuc va Quy ché nay.

2. Vi¢c phat hanh, cung cép van ban, tai li¢u cho cac co quan phai bao
dam thyc hién ding phap luat vé quan ly cac tai li¢u, thong tin thuc danh muc
bi mat Nha nudc va Quy ché phat ngdn va cung cip thong tin cho bao chi cua
Hé théng Thi hanh an dan su.

3. Viéc phat hanh van ban trong méi trudng mang duoc thuc hién theo quyét
dinh ctia Tong Cuc trudng vé viéc ban hanh Quy trinh quan 1y vin ban va diéu
hanh trong méi truong mang va Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y van
ban dién tir gilra cac co quan nha nudc tinh Tuyén Quang.

Picu 24. T6 chirc cac cudce hop ciia Cuc
1. Hop giao ban Lanh dao Cuc:

Lanh dao Cuc hop giao ban hang tuan dé danh gia két qua thuc hi¢n
chuong trinh cong tac tudn trudc va trién khai thyc hién cong viéc trong tuan
tiép theo.

Can ¢t tinh hinh thuc té, Cuc trudng td chirc hop giao ban can bd chu
chét (néu thiy can thiét). Thanh phan hop can bd chu chét gdm: Lanh dao Cuc,
Truéng phong, cac ca nhan co lién quan theo yéu cau cua Cuc truong. Chénh
Vin phong (hodc Pho Chanh Vin phong duoc uy quyén) tham gia hop giao ban
Lanh dao Cuc va thuc hién ghi chép nd1 dung cude hop.

2. Hop Cuc dinh ky:

a) Viéc t6 chtrc hop Cuc dinh ky nhu sau:

- Hang thang, Cuc truong to chitc hop toan thé coéng chirc ctia Cuc dé
thong bao cac hoat dong cuia Cuc, Tong cuc ¢ lién quan dén chic ning, nhiém
vu ciia Cuc, danh gia tinh hinh thyc hién ké hoach cong tac trong thang va trién
khai ké hoach cong tac cua thang tiép theo.

- Hop giao ban v6i cac Chi cuc THADS truc thudc dugce t6 chirc dinh ky hang
quy. Noi dung, thanh phr:fm thoi gian thyc hién theo ké hoach t6 churc Hoi nghi.

- Viéc t6 chuc hop so két, téng két, danh gia viéc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac cua Cuc dugc thuc hién theo hudng dan cua Téng cuc.
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b) Cuc trudng chu tri cac cudc hop; Pho Cuc trudng chu tri cudc hop khi
Cuc truong di Véng hodc khi dugc Cuc truong phan cong.

¢) Vin phong Cuyc c6 trach nhiém ghi bién ban va thong bao két luan cac
cudc hop giao ban hang thang (néu can thiét), hang quy, so két, tong két dén cac
phong chuyén mon, cac Chi cuc.

d) Theo chi dao ctia Cuc truéng va yéu cau cong vi¢c, ndi dung cac cudc
hop lién quan dén chirc ning, nhiém vu chuy@n mén cta phong nao thi phong dé
¢ trach nhiém tham muu chuén bi noi dung, tai liéu, hinh thirc td chirc, moi
thanh phan du, phan cong coéng chirc ghi bién ban, xay dung théng bao két luan
cudc hop. Truong hop ndi dung cude hop thudc chirc nang, nhiém vu cua céc
phong chuyén mén thi Van phong Cuc chu tri ddu mdi c6 trach nhiém phdi hop
véi cac phong chuyén mén thuc hién. Cac tai liéu hop phai gtri cho Lanh dao
Cuc va nhitng thanh phan tham dy hop it nhét 1a 01 ngay 1am viéc trudc ngay
hop, trir trudng hop dot xuét.

d) Van ban thong bao két ludn cac cudc hop, giao ban phai dugc ban hanh
cham nhat 1a 05 ngay lam viéc sau khi két thic cudc hop.

3. Hop phong:

Hang thang, Truong phong t6 chirc hop tap thé cong chirc, ngudi lao dong
cua Phong dudi sy chi dao cua Lanh dao Cuc truc tiép phu trach dé thong bao
tinh hinh hoat dong ctia Cuc va Téng cuc co lién quan dén chuc nang, nhiém vy,
quyén han ctia phong; danh gia tinh hinh, két qua thuc hién cong viéc dugc giao
cia Phong va cua timg cong chic, ngudi lao dong; thao luin cac bién phap t6
chtrc thue hién ké hoach cong tac, nhiém vu duogc giao. Viée t6 chirc hop phong
phai dugc ghi bién ban.

4. Trudng hop can thiét, Cuc truong hop coéng chic, nguoi lao dong cua
Cuc, Truong phong hop cong chire, nguoi lao dong cua Phong de thao luén va giai
quyét cong viéc theo yéu cau nhiém vu duge giao hoic theo yéu cau cia cip trén.

5. binh ky mét nam mot lan, Cuyc truong phdi hop voi Ban Chap hanh
Cong doan Cyc t6 chirc Hoi nghi cong chire, ngudi lao dong co quan Cuc theo
Quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong cua Cuc.

Piéu 25. Cir dai dién Lanh dao Cuc tham du cac cugc hop do cac co
quan khac chu tri

1. Cyc truong tham gia cac cudc hop cua B Tu phap, Téng cuc THADS,
Tinh iy, Hoi dong nhan déan, Uy ban nhan dan tinh theo gidy moi, gidy tridu tap
va cac cudc hop khac moi truc tlep Cuc truéong tham dy. Truong hop Cuc
truong khong tham du duogc thi phan cong cho Pho Cuc truong di thay. Pho Cuc
trudng dugc phan cong Xin y kién chi dao cua Cuc trudng trude khi tham du va
bao cao Cuc tru:ong vé ndi dung, két qua cua cudc hop do.

2. Pbi véi glay moi dai dién Lanh dao Cuc, thi tuy theo tinh chét cua cudc
hop, Cuc truong s€ tham du hodc cu Pho Cuyc truong hoac phan cong Truong
phong du hop.
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Truong hop giéy méi dai dién Cuc, néu Lanh dao Cuc khong tham dy
duoc thi ctir Truong phong hodc Pho trudéng phong du hop.

3. Nguoi duge Lanh dao Cuc ctr di hop ¢o6 trach nhiém tham dy cudc hop
theo sy phan cong cua Lanh dao Cuc, chu dong xin y kién chi dao cua Lanh dao
Cuc truoc khi du hop. Khi dy hop dugc nhan danh Cuc va chiu trach nhi¢m
trude Cuc truong vé v kién phat biéu; c6 trach nhiém bao cao Lanh dao Cuc vé
noi dung, két qua cudc hop.

4. Trudong phong c6 trach nhiém chuan bi day du tai liéu hop bao céo
Lanh dao Cuc tham du cudc hop ¢6 ndi dung li€n quan dén chirc nang, nhiém vu
cua phong minh.

Chuong VI
CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Piéu 26. Thong tin

Qhé do thong tin cua Cuc duoc thyc hién theo quy dinh cua phap luat,
Quy ché lam viéc cua Tong cuc va cac quy dinh cu thé sau:

1. Cyc truong hodc Pho Cuc truong duge Cuc truong uy quyén c6 trach
nhiém théng tin vé viéc thuc hién chuong trinh, lgé hoach c@ng tac cua Bo Tu
phap, Tong cuc, Tinh uy, HDND, UBND tinh; truyén dat y kién chi dao ctia Lanh
dao B9, Lanh dao Tong cuc, Lanh dao Tinh uy, HDND, UBND tinh (sau day goi
1a Lanh dao tinh) t61 cong chire, nguoi lao dong cua Cuc; tlep nhan va giai quyet
hodc bao cao Lanh dao Tong cuc, Lanh dao tinh giai quyét nhimng kién nghi, dé
xuét ctia cong chirc, nguoi lao dong trong don vi ¢o lién quan dén viéc thyc hién
nhiém vu cua Tong cuc, cua tinh va Cuc.

2. Truéng phong c6 trach nhiém thong tin vé viéc thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Cuc; truyén dat y kién chi dao cua Lanh dao Cyc t61 cong chure,
nguoi lao dong thudc phong; tlep nhan, giai quyét hoic bao cao Lanh dao Cuc g1a1
quyét nhitng kién nghi, dé xut cta cong chirc, nguoi lao dong ctia phong hoc cac
Chi cuc c6 lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu ctia Cuc va cla phong.

3. Cong chuc, nguoi lao dong ctia Cuc phai thuc hién nghiém chinh ky
luat phat ngon cua co quan.

Piéu 27. B4o cao

1. Cuc thuc hién ché dd bao cdo vé hoat dong va1 BO Tu phap, Téng cuc,
Tinh uy, HDND, UBND tinh theo quy dinh cua phap luat, quy dinh cua Bo Tu
phap, Tong cuc, Tinh uy, HDND, UBND tinh.

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

a) Phd Cuc truong co trach nhiém:

- Bdo cdo dinh ky hang thang voi Cyc truong vé viéc quan ly, diéu hanh
linh vuc, nhi€ém vu dugc phan cong phu trach; két qua thuc hién cac nhiém vu
dugc giao;
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- B4o cdo két qua di cong tac, tham gia hop, hoi thao véi Cuc trudng theo
quy dinh;

- Béo céo dot xut theo yéu ciu ctia Cuc truong, Téng Cuc truong, Lanh
dao BO phu trach.

b) Truong phong co6 trach nhiém:

- Bao cdo dinh ky hang thang v6i Lanh dao Cuc truc tiép phu trach vé tinh
hinh va két qua thuc hién cac nhiém vu dugc giao cia phong;

- Bao céo két qua di cong tac, tham gia hop, hoi thao véi Lanh dao Cuc
truc ti€p phu trach theo quy dinh;

- B4o céo dot xuét theo yéu cau cua Cuc trudng hodac Pho Cuc truéng truc
ti€p phu trach.

c) Cong churc, nguoi lao dong cua Cuc co trach nhiém:

- Bao céo dinh ky hang thang v4i Truong phong vé tinh hinh va két qua
thuc hién cac nhi¢m vu duoc giao;

- Béo céo két qua di cong tac, tham gia hop, hoi thao vai Lanh dao Phong
tryc ti€p phu trach theo quy dinh.

- Bdo cao cac noi dung khac theo quy dinh hodc theo yéu cau ciia Lanh
dao Phong truc ti€p phu trach hodc Lanh dao cap trén.

d) Hinh thtrc bao céo: Béo céo truc tiép hodc bang vin ban khi c¢6 yéu cau.

Piéu 28. Cung cap thong tin

1. Viéc cung cép thong tin vé hoat dong cua Cuc, Cé}c co quan THADS
tinh Tuyén Quang dugc thyc hién theo quy dinh ciia Quy che phat ngon va cung
cap thong tin cho bao chi cua Tong cuc.

2. Nguoi thuc hién phéat ngdn va cung cap thong tin cho béo chi ctia Cyc gom:

a) Cuc truong;

‘ b) Cac Phé Cuc tru’é}ng phu trach linh vuc, dia ban dugc Cuc truéng uy
quyén phat ngdn va cung cap thong tin cho bao chi;

3. Viéc Uy quyén phat ngon va cung cap thong tin cho bao chi duoc thuc
hién bang van ban, chi ap dung trong tung vu viéc va c6 thoi han nhat dinh.
Nguoi dugc phat ngon va cung cap thong tin cho bao chi theo uy quyén khong
dugc uy quyén tiép cho nguoi khac.

4. Vigc cung cap, cap nhat thang tin trén Trang thong tin dién tir cua Cuc
duoc thyc hién theo Quy ché hoat dong ctua Trang thong tin dién tir va cac quy
dinh khéac c6 lién quan.

Chuwong VI

QUAN LY CONG CHUC, NGUOI LAO PONG; QUAN LY TAI CHINH, TAI
SAN; TIEP DAN, GIAI QUYET KHIEU NAL TO CAO

Piéu 29. Quan Iy cong chirc, nguoi lao ddng ciia Cuc
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1. Viéc quan ly cong chirc, nguoi lao dong thuc hién theo cac quy dinh
cua phap luat va quy dinh cia B6 Tu phap, Tong cuc.

2. Cong chuc, nguoi lao dong di cong tac, tham gia cac cudc hop, hoi
nghi, hoi thao theo sy phan cong hodc dugc su dong y cua Cuyc truong. Cuc
truong co trach nhiém cur cong chirc o tiéu chuan phu hop véi yéu cau cong
viéc va chiu trach nhiém vé viéc ctr cong chtrc.

Cong chirc duoc ctr 1a dai dién ctia Cuc tham gia doan cong tac, cudc hop,
hoi nghi, héi thdo, c6 trach nhiém bao céo véi Lanh dao Cuc vé chuong trinh,
ndi dung, cac ¥ kién s& phat biéu. Sau khi két thiic chuyén cong tac hodc tham
gia hop, hoi nghi, hoi thao thi cong chirc dugc cir ¢o trach nhiém bao cdo két qua
v6i Lanh dao Cuc truc tiép phu trach va Truong phong.

3. Viéc ctr cong chuc di dao tao, boi dudng & nudc ngoai thyc hién theo
quy dinh cua phap luat va quy dinh cua Bo Tu phap, Tong cuc.

4. Cong chure, nguoi lao dong nghi phép, nghi 6m, nghi thai san phai bao
cao Cuc truong, Truong phong dé giai quyét theo quy dinh cua phap luat va quy
dinh cu thé nhu sau:

a) Giai quyét ché d6 nghi phép nam: Phép nim nao giai quyét trong nim
d6 (tinh tir ngay 01/01 dén 31/12 ctia nam). Pau ndm cong chirc, ngudi lao
dong phai dang ky nghi phép nam. Trong nam, cong chirc, nguoi lao dong nghi
phép phai c6 don xin nghi phép, c6 xac nhan cua Truong phong quan ly truc t1ep
hodc Pho truong phong dugc uy quyén; Truéng phong To chic can bo tham
dinh x4c nhan sb ngay nghi phép nam, trinh Cuyc trudng xem xét giai quyét.

b) Cuc truong giai quyét nghi 6m, nghi thai san cho céng chirc, ngudi lao
dong thudc Cuc.

¢) Giai quyét ché do nghi viéc riéng: Cong chirc, ngudi lao dong nghi viéc
riéng dugc hudng nguyén luwong trong nhiing trudng hop sau:
- Két hon: Nghi 03 ngay
- Con két hon: nghi 01 ngay
- B’(A') de, me_:,dé, bd vo, me vo hodc bd ché)ng, me ché)ng chét; vo hodc
chong chét; con chét: nghi 03 ngay.

d) Truong hop cong chirc, ngudi lao dong ra ngoai tru sé co quan dé giai
quyét cong viéc duge giao hodc co cong viée can thiét vang mat trong gio lam
viéc thi phai bao cao Truong phong hoic Pho trudng phong truc tiép phu trach; 1a
Truong phong thi phai bao cao Cuc truong hodc Phé Cuc trudng phu trach; 1a Pho
truong phong thi phai bdo cdo Truong phong hodc Phé Cuc trudng phu trach.

Piéu 30. Quan ly tai chinh, tai sin va sir dung trang phuc thi hanh 4n
dan sy

1. Ché d6 quan 1y tai chinh, tai san, thyc hanh tiét kiém, chong lang phi,
chong tham nhiing cua Cuc dugc thuc hién theo Quy ché chi ti€éu ndi bg, Quy
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ché quan Iy tai san cong ctia Cuc, ctia B4 Tu phap, Téng cuc Thi hanh an dan
su va quy dinh cua phap luat.

2. Cong chure, nguoi lao dong cta Cuc phai str dung trang phuc, phu hiéu
thi hanh an dan sy theo quy dinh tai Quy ché van hoa cong vu cua cac co quan
thi hanh 4n dan sy tinh Tuyén Quang va theo quy dinh cua Tong cuc.

Piéu 31. Tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, té cio

Viéc tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t cdo cua Cuc duge thuc hién
theo quy dinh cta phap luat, quy dinh cua BO Tu phap, cua Tong cuc, quy ché
tiép cong dan ctia Cuc va cac quy dinh sau:

1. Cuyc trudng truc tiép thuc hién hoac uy quyen cho Pho Cuc truong tiép
cong dan dé ghi nhan va giai quyét cac khiéu nai, t6 c4o, phan anh, kién nghi
thudc linh vuc quan 1y ctia Cuc theo Quy ché tiép cong dan cua Cuc, quy dinh
ctia B6 Tu phéap, Tong cuc va cac quy dinh ctia phap luat.

2. Phong Kiém tra va Giai quyét khiéu nai, t céo b tri, sap xép lich tiep
cong dan; chu tri, ph01 hop voi cac Phong chuyén mén thude Cuc chuan bi hd
s0, tai liéu va cac diéu kién can thiét khac de Lanh dao Cuc tlep cong dan theo
quy dinh; huéng dan, tra 101 viéc khiéu nai, td cdo, phan anh, kién nghi ctia cong
dan; thyc hién ché dd, bao céo vé cong tac tiép cong dan theo quy dinh.

3. Trudng cac Phong chuyén mon thudc Cuc co trach nhiém phdi hop véi
Phong Kiém tra va Giai quyét khiéu nai t6 céo trong viéc tiép cong dan, xu 1y
cac khiéu nai, to céo, phan anh, kién nghi ctia cong dan theo quy dinh cua phap
luat va chi dao cua Lanh dao Cuc.

4. Viéc giai quyét khiéu nai, t6 céo thudc tham quyén cua Cuc thuc hién
theo quy dinh cia phap luat vé thi hanh an dan sy, cac quy dinh ctua phap luat veé
giai quyét khiéu nai, to cdo.

Piéu 32. Tiép khach

1. Cac cudc tiép khach trong nudc va 1am viéce theo chuong trinh, ké hoach

a) Van phong Cuc c6 trach nhiém x4y dung chuong trinh, ké hoach dén
tiép dé bao cdo Lanh dao Cuc. K& hoach phai chi tiét, phan cong cu thé cong
vi¢c: Chuan bi bdo cdo, thanh phan tham du, phuong an don, tiép dai biéu,
phong lam viéc, nd1 dung chuong trinh lam viéc.

b) Sau khi ké hoach duogc Lanh dao Cuc phé duy¢t, Van phong Cuc thong
bao dé cac don vi dugc phan cong chuan bi, moi cac phong chuyén mén co lién
quan tham gia; kiém tra, don doc va chiu trach nhiém vé cong tac chuan bi, to
chuc don khach...

2. Tiép khach khong c6 lich lam viéc trudc

a) Vi¢c don tiép cac doan khach hodc moi khach dén thim Cuc phai duogc
bao cao trudc va duge Cuc trudng dong y.
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b) Chanh Van phong c6 trach nhiém b tri noi don tiép va lam viéc khi
khach dén tham Cuc. Truong hop Lanh dao Cyc di vang c6 thé uy quyén cho mot
hodc mot s6 Trudng phong co lien quan dugc thay mat Lanh dao Cuc tiép khach.

¢) Viéc don tiép khach cua Cuc phai theo diing ché d6 hién hanh va quy
ché chi tiéu ndi bd cua Cuc.

3. Viéc tiép khéch nudc ngoai fiux)rc thuc hién theo ng ché 1am viéc cua
B Tu phap, cta Tong cuc; Quy ché quan 1y hoat dong dbi ngoai ciua B Tu
phap va cta Tinh Gy, UBND tinh.

Chwong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Picu 33. Hiéu e thi hanh
1. Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh.

2. Truong hop cac van ban quy pham phap luat hodc cac van ban khac
duogc trich dan tai Quy ché nay dugc sira doi, bo sung hodc thay thé bang van
ban khéc thi 4p dung quy dinh tai van ban stra doi, bd sung hoic thay thé.

Pi¢u 34. Trach nhiém thi hanh

1. Truédng cac phong chuyén moén thudoc Cuc, Chi cuc truéng Chi cuc Thi
hanh an dan sy cac huyén, thanh pho c6 trach nhiém quéan tri¢t, pho bién dén
cong chirc va nguoi lao dong trong don vi va té chirc thuc hién Quy ché nay.

Viéc chap hanh Quy ché dugc coi 1a mot trong nhimng tiéu chuan dé danh
gia cong chuc, nguoi lao dong xét thi dua, khen thuong, ky luat. Cong chic,
nguoi lao dong vi pham quy dinh tai Quy ché nay tiiy theo tinh chat, mirc do vi
pham s€ b1 xem xét xur ly theo quy dinh.

2. Vin phong Cuc chiu trach nhiém hudng dan, theo ddi, kiém tra viéc
thuc hién Quy ché nay; tiép thu cac ¥ kién phan hoi, kip thoi bao cdo Lanh dao
Cuc dé stra ddi, b6 sung cho phu hop; thong bao dén Phong T chic can bd cac
ca nhan, tap thé vi pham Quy ché nay dé 1am co sé danh gid, phan loai va binh
xeét thi dua, khen thuong./.
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