UBND THANH PHO HAI PHONG  CQNG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TU PHAP Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:151 /QDB-STP Hai Phong, ngay 03 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han va co ciu
to chirc ciia Vin phong, S¢ Tw phap thanh phé Hai Phong

GIAM DOC SO TU PHAP THANH PHO HAI PHONG

Can cu Thong tw 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 cua Bo truong B Tu
phdp huéng dan chire ning, nhiém vu, quyén han cia S¢ Tw phdp thuéc Uy ban
nhdn dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong va chirc ndng, nhiém vu, quyén
han ciia Van phong Héi dong nhan déan va Uy ban nhén déan thuéc Uy ban nhdn
dan xa, phuwong, ddac khu trong linh viec tw phap,

Can cit Quyét dinh sé 73/2025/0P-UBND ngay 01/7/2025 ciia Uy ban
nhdn dan thanh pho Hdi Phong vé viéc ban hanh quy dinh chirc ndng, nhiém vu,
quyén han va co cau to chirc cua So Tu phap thanh phé Hai Phong;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong S6,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh vé chuc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu
to chuc cua Van phong, S& Tu phap thanh pho Hai Phong.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3. Cac 6ng (ba): Chanh Vin phong S&, Trudng cac phong chuyén mon,
don vi su nghi€p cong 1ap thudc S¢&, cac to chirc, don vi, ¢ nhan lién quan can clr
Quy¢ét dinh thi hanh./.

Noi nhgn:

- Nhu Diéu 3;

- S& Noi vu;

- Giam ddc, cac Pho Giam ddc So;
- UBND cép x4;

- Cac Phong, don vi thude So;

- Luu: VT, VP PLTT(A1B2).

Ngb Quang Giap



UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HOI NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Péc lap - Tu do - Hanh phic

QUY PINH
Vé chitc niing, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia Vin phong
S¢ Tw phap thanh phé Hai Phong
(Kém theo Quyét dinh sé  /OP-STP ngay [ 7/2025
ciia Gidm doc S¢ Tw phdp thanh phé Hai Phong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Vi tri, chirc ning

Vin phong ¢6 nhiém vy tham muu Giam dbc SO vé cong tac thong tin, tong
hop, diéu phéi hoat dong cua S¢ theo chuong trinh, ké hoach cong tac; cac cong
tac trong ndi bd co quan, gdm: quan 1y t6 chirc b may, bién ché cong chic, ngach
cong churc va sO lugng nguoi lam vige trong cac don vi sy nghi¢p cong 1ap; thuc hi¢n
ché do tién luong va chinh sach, ché do dai ngd, dao tao, bdi dudng, khen thuong,
ky luat ddi véi cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong thude pham vi quan 1y cua
S& Tu phap theo quy dinh ctua phap luat; cong tdc 1SO; cai cach hanh chinh;
tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, phong, chong tham nhiing, 1ang phi, tiéu
cuc theo quy dinh phéap luat; van thu, luu trit; thi dua-khen thudng; chuyén ddi sd;
tai chinh, ké toan, quan 1y tai san va hanh chinh quan trj.

Chuong I1
NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han

2.1. Tham muu ldnh dao S¢ trinh Uy ban nhan dan thanh phé kién toan, sip
xép td chire bo may va quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cu to
chtrc ciia S¢ Tu phap.

2.2. Tham muu lanh dao S¢ thuc hién cac nhiém vu cong tac trong ndi bd
co quan gom:

(1) Xay dung chuong trinh, ké hoach va d6n dbc, kiém tra viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac cua So;

(2) Thuc hién ché d¢ thong tin bao cdo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
thue hién nhiém vu duoc giao theo quy dinh giri Uy ban nhan dan thanh phé va
B6 Tu phap;
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3) Chuén bi cdc ndi dung, chuong trinh cac cudc hop, ghi bién ban, du thao
cac thong bao, két luan cta lanh dao Sé;

(4) Thuc hién cong tac thi dua khen thudng nganh Tu phap, thi dua Khéi
Noi chinh, thi dua cum S& Tu phap;

(5) Quan ly td chirc bd may; vi tri viéc lam, bién ché cong chuc, co ciu
ngach cong chuc; vi tri viéc lam, co ciu vién chuc theo chtrc danh nghé nghiép
va sd luong nguoi lam viéce trong cac don vi thudc S¢. Hudng dan cac phong
chuyén mon, don vi thudoc S& xay dung quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co ciu to chirc ctia cac phong chuyén mon thudc So;

(6) Quan ly va thuc hién ché d9, chinh sach dbi vai cong chure, vién chirc,
nguoi lao dong thudce So theo quy dinh cta phap luat va phan cip quan 1y ctia Uy
ban nhan dan thanh phd;

(7) Thuc hién xir Iy ky luat d6i véi cong chire, vién chic, nguoi lao dong
thudc So theo quy dinh cia phéap luat va phan cip quan 1y ctia Uy ban nhan dan
thanh pho;

(8) Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san dugc giao theo quy
dinh cua phap luat va phan cip quan 1y cia Uy ban nhan dan thanh phd;

(9) Thuc hién cac nhiém vu quan tri cia S& nhu: ddm bdo co s¢ vat chét,
k¥ thuat, trang thiét bi vin phong, dam bao cac phuong tién di cong tac va cac
diéu kién lam viéc cho cong chirc co quan;

(10) Thuc hién cac quy dinh vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc; thuc hanh
tiét kiém, chong lang phi va cac quy dinh khac vé quan 1y noi bo tai S& Tu phap;

(11) Thyc hién cong tac cai cach hanh chinh; Kiém so4t thu tuc hanh chinh;
cong tac ISO; cong tac dan chu, dan van; chuyén doi s trong hoat dong co quan.

(12) Thyc hién cong tac van thu, luu trit cia So: tiép nhan, dang ky, phan
loai, xtr Iy vin ban dén; xdy dung danh muc va lap ho so vin ban di; quan 1y kho
luu trlt, bdo quan an toan st dung hi€u qua tai liéu luu trit cia Sé.

(13) Thuc hién cong tac bao dam an toan, an ninh trat tu, cong tac phong
chday chira chdy tai co quan.

2.3. Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao S¢& giao.

Chuwong I1I

CO CAU TO CHUC, PHAM VI TRACH NHIEM
VA VI TRI CONG VIEC
Piéu 3. Co ciu to chirc
Vin phong Sé ¢6 Chanh Vin phong, cac Pho Chanh Vian phong, ké toan,
van thu, quan tri, thu quy, cac chuyén vién va nhan vién khac.
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Piéu 4. Nhiém vu, quyén han ciia Chanh Vin phong

Chanh Vin phong 13 ngudi dung ddu Vian phong, chiu trach nhiém
trude Giam ddc S& va trudce phap luat vé toan bd hoat dong ctia Vian phong So va
viéc thuc hién chirc nang, nhi€ém vu, quyén han dugc giao.

2. Chanh Van phong c6 trach nhiém:

a) Chi dao, huéng dan, kiém tra, d6n dbc viéc thuc hién nhiém vu cua Pho
Chanh Van phong va cong churc trong Van phong.

b) Thuc hién quan 1y hoat dong cuia Phong c6 hiéu qua, ngin ngira va chéng
quan liéu, tham nhiing, chéng lang phi va cac biéu hién tiéu cuc khac cua cong
chirc trong Van phong.

¢) Chiu trach nhiém trudc Giam doc Sé vé cac khuyét diém, vi pham trong
cong tac quan Iy cua Van phong.

d) Phan cong, giao Ph6 Chanh Vin phong gitp chi dao, don ddc, kiém tra
mot hodc mot s6 linh vuc cong viéc; chi dao su phéi hop gitta Phé Chanh Van
phong, cac cong chirc trong viéc thyc hién nhiém vu.

d) Chu tri va két luan tai cac cudc hop cta Phong.

e) Truc tiép tham muu Giam doc S¢ thyc hién cong tac t6 chirc can bo;

g) Truc tiép thuc hién cac cong viéc thudc pham vi trach nhiém, vi tri viéc
1am va theo chi dao cua Giam ddc Sé; Pho Giam dbc Sé phuy trach.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Chanh Vin phong

1. Pho Chanh Van phong 1a nguoi giap viéc cho Chanh Van phong, thuc
hién mot sd noi dung cong viéc cu thé do Chanh Vin phong phan cong va chiu
trach nhiém trudc Chanh Vin phong va trudc phap luat vé nhiém vu dugc phan
cong. Khi Chanh Vin phong di vang, Phé Chanh Vian phong dugc Chanh Vian
phong iy quyén diéu hanh cac hoat dong ctia Van phong.

2. Trach nhiém ctia Phé Chanh Vian phong:

a) Tham muu, gitp Chanh Vin phong xdy dung chuong trinh, Ké hoach
cong tac thudc linh vuc phan cong phu trach.

b) Phan cong, chi dao, huéng dan, kiém tra, don ddc viéc thyuc hién nhiém
vu cua cong chure thudce linh vuc dugc phan cong phu trach.

¢) Chiu trach nhiém trudc Giam dbc S¢ hodc Pho Giam dbc Sé phu trach
Vin phong; Chanh Vin phong vé cac khuyét diém, vi pham trong cac linh vuc
dugc phan cong phu trach.
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d) Truc tiép thuc hién nhiém vu theo vi tri cong viéc va chiu trach nhiém
d6i v6i nhimg cong viéc duge Giam dbc S¢ hodc Pho Giam dbc S¢ phu trach phan
cong truc tiép; trong qua trinh thuc hién, bao céo tién d6 va két qua dé Chanh Vin
phong biét.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han ciia cic cong chirc, nguoi lao dong ciia
Van phong

1. Trach nhiém chung cua cac cong chirc Van phong:

a) Chu dong tham muu, dé xuat v6i Lanh dao Vin phong vé t6 chirc thuc
hién cac nhiém vu dugc giao.

b) Thuong xuyén thong tin, bao cao kip thoi vai Chanh Van phong, Pho
Chanh Van phong trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

c¢) Thuc hién viéc dé xuat, trinh duyét, luu trir ho so, tai liéu nghiép vu theo
dung quy trinh di dugc quy dinh cua Giam doc S¢ dbdi véi timg loai
cong viéc.

d) Chiu trach nhiém vé nhitng bdo cao, dé xuét thoi han thuc hién trong
viéc giai quyét cac cong viéc dugc phan cong.

d) Khi duoc Giam déc S¢; Pho Giam dbc Sé phu trach phan cong, giao viéc
truc tiép, chuyén vién c6 trach nhiém thuc hién va chiu trach nhiém truc tiép trudc
Giam doc So; Pho Giam doc S¢ phu trach, dong thoi bao cdo Chanh Vin phong
vé két qua thuc hién cong viéc dugc giao.

2. Cong chirc tham muu thuc hién cong tdc tiép cong dan, gidi quyét khiéu
nai, t6 cdo, phong, chong tham nhiing, 1ang phi: Xay dung du thao Quy ché Tiép
cong dan, lich tiép cong dan hang thang; tiép cong dan, xtr 1y, giai quyét khiéu
nai, td cdo theo quy dinh phap luat; tham muu thuc hién cong tac ké khai tai san,
thu nhap, cac noi dung vé phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh phap
luat.

3. Céng chirc thuc hién nhiém vu tong hop: Tong hop, theo ddi, don ddc
chuong trinh, ké hoach, cong tac (thdng, quy, 6 thang, nam) va cac ké hoach hoat
dong theo chuyén dé; thuc hién cac quy ché, quy dinh cua S¢, quy trinh xu ly
cong vi€c, chuong trinh, ké hoach hoat dong; thong bao két luan cac cude hop dén
ddc cac phong thuc hién dung quy dinh ché do lam viéc, giao ban hoi hop, thong
tin b4o cdo. Thyc hién cong tac théng ké vé cong tac tai chinh, s6 liéu tong hop cac
chi tiéu kinh té - x hoi theo quy dinh.

4. Cong chirc thuc hién nhiém vu Hanh chinh - Van phong: Quan ly tai san
cua S& theo quy dinh; Quan 1y viéc mua sam, stra chita co' s& VAt chit, trang thiét
bi, van phong phém, tai san, phuong ti¢én phuc vu cong tdc dam bao cac diéu kién
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hoat dong cua S¢&; Chu tri cung cac phong t6 chirc va phuc vu cac hoi nghi, cudc
hop cua S&; thuc hién cong tac 18 tan, phuc vu cac doan khach trong va ngoai nude
dén 1am viéc voi co quan theo quy dinh. Didu phdi phuong tién di lai phuc vu yéu
cau cong tac cua lanh dao S¢ va cac phong. Xay dung ké hoach va trién khai cac
cong tac: phong chay chita chay; phong chdng thién tai; quin su; dan quan tu vé; bao
vé an ninh trat ty; kiém tra, kiém soat ndi bo va cong tac bao dam v¢ sinh; theo doi,
kiém tra, d6n doc viée thuc hién Noi quy, Quy ché 1am viéc cua co quan.

5. Cong chirc tham mueu thyc hién cong tac 16 chirc cén bé: Tham muu, xay
dung van ban quy dinh churc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc cua S&
Tu phép; xay dung va quan Iy t6 chirc bd may, bién ché cong chirc, co ciu ngach
cong chire, vi tri viéc lam thugc pham vi quan 1y cua S& theo quy dinh. Xay dung
quy hoach can bd; tham muu cong tac dao tao, boi dudng can bd cong chirc va
nguoi lao dong ctuia So; gitp 1anh dao S quan 1y cong tdc nghién cuiu khoa hoc
ctia S&, gan két qua cta cong tac nghién ctru khoa hoc véi cong tac dao tao bdi
dudng can bd va ngudn nhan lyc cta nganh; tham muu xay dung t6 chirc bd may
quan 1y theo tham quyén cua nganh dé dap tng yéu cau cia ting giai doan phat
trién.

6. Cong chirc tham muu thuc hién cong tac Thi dua - khen thuong: Tham
muu x4y dung chuong trinh, ké hoach, quyét dinh khen thudng thuong xuyén, dot
xudt dbi véi cac to chuc, tap thé, ca nhan c6 thanh tich trong linh vuc Tu phap;
trién khai cong tac thi dua, khen thudng thuong xuyén, dot xuat theo quy dinh.

7. Cong chuec thuc hién nhiém vu Quan tri mang: Quan tri trang thong tin
dién tir, tham muu, t6 chirc nghién ctru, itmg dung tién bo khoa hoc - k¥ thuat va
cong nghé; xay dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tic quan 1y nha
nudc va chuyén moén nghiép vu cua Sé; Ung dung cong nghé thong tin trong cong
tac hanh chinh, quan tri cdc phAm mém dung chung cua So.

8. Céng chirc Van thi - Luu triv; Thii qui: T6 chtre thue hién quan 1y, quy
trinh tiép nhén, xr 1y, phat hanh cong van di, dén; quan 1y cac ho so, tai liéu, vin
ban theo diing quy dinh vé cong tac van thu va bao mat; kiém tra thé thirc vin ban
theo quy dinh truéc khi phat hanh vin ban; chiu trach nhiém quan 1y con déu cua
S& theo quy dinh; quan 1y, quy trinh tiép nhan, xtr 1y, luu trir van ban di, dén; luu
trir cac ho so, vin ban theo diing quy dinh vé cong tac luu trit va bao mat; dam nhiém
viéc quan 1y va gidm sat cac hoat dong tai chinh, giir quy tién mat, quan Iy dam bao
su lién lac voi cac bén lién quan vé cac khoan chi phi va thu nhap cua co quan.

9. Phu trach Ké todn: Tham muu, quan 1y vé tai chinh, tai san dugc giao va
thue hién quan 1y thu - chi du toan, quyét toan ngan sach dugc phin b hang nim
cua S¢ theo quy dinh; thuc hién nhiém vu chi ngan sach khac khi dugc phan cong
hodc ty quyén ctia Uy ban nhan dan thanh phd; chu tri xay dung va thuc hién quy
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ché chi tiéu ndi b theo dung quy dinh va thim quyén vé linh vyc tai chinh; huéng
dan cac nodi dung vé thu - chi, quan ly ngan sach; phi, 1¢ phi; tham muu va chiu
trach nhiém huéng dan, tham dinh, quyét todn tai chinh cua cac chuong trinh, dé
an, dé tai nghién ctru, nghiép vu chi thudc So quan 1y theo dung quy dinh cta Nha
nuée; huéng dan va chu tri thue hién thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi cua S¢
theo quy dinh ctia phap luat. Tham muu xay dung va té chic thuc hién ké hoach
trung va dai han, hang nim va cac co ché chinh sach vé tai chinh, dau tu cac hang
muc phat trién theo quy dinh.

10. Nguoi lao dong (Nhan vién phuc vu, Ladi xe): Thuc hién nhiém vu theo
Hop ddng lao dong da ky két.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 7. T6 chirc thue hién

Vin phong S& can ctr quy dinh ctia phap ludt va nhiém vu, quyén han duoc
giao tai Quy ché nay dé t6 chirc thuc hién.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vudng mac can sira doi, bo sung thi Van phong
S& bao cao Giam doc Sé xem xét, quyét dinh./.
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