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SO TU PHAP Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic
$6:149 /QD-STP Hai Phong, ngay 03 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Veé viée ban hanh Quy dinh chirc néng, nhiém vu, quyén han
va co' ciu to chire cia Phong Bo trg' va Hanh chinh tw phap,
Sé Tw phap thanh pho Hai Phong

GIAM DOC SO TU PHAP THANH PHO HAI PHONG

Can cir Théng tw s6 09/2025/TT-BTP ngay 16 thing 6 ndam 2025 ciia Bo
trueong Bé Tuw phdp Hurdng dan chire ning, nhiém vu, quyén han cia S¢ Tw phdp
thuge Uy ban nhéin dan cdp tinh va chitc nang, nhiém vy, quyén han trong linh
viee tw phdp ciia co quan chuyén mén thuée Uy ban nhédn dén cdp xa;

Can cit Quyét dinh sé 73/2025/0P-UBND ngay 01/7/2025 ciia Uy ban
nhdn dan thanh phé Hai Phong Quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén han va co
cau té chire ciia S¢ Tw phdp;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong S6, Truéng Phong Bo tro va Hanh
chinh tw phap.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to
chirc ctia Phong B trg va Hanh chinh tu phép, S& Tu phap thanh phd Hai Phong.

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

Piéu 3. Chanh Vin phong, Truong Phong va cong chirc Phong Bo trg va
Hanh chinh tu phap, cac t6 chirc, don vi, ca nhén lién quan co6 trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- BO Tu phap; (dé bao cdo)
- UBNDTP;
- S& Noi v
-b/c Gb, cac d/c PGD So;
- Céc Phong, don vi thudc So;
- Luu: VT, PBTTP&HCTP, PLTT(A3,B2). Ngb Quang Giap

GIAM DOC



UBND THANH PHO HAIPHONG ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Péc lap - Tw do - Hanh phic

Hai Phong, ngay  thang 1 nam 2025

QUY PINH
Vé chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc
ciia Phong B6 tro va Hanh chinh tw phap,
S¢ Tw phap thanh phé Hai Phong
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6  /OP-STP ngay .../1/2025
ciia Gidm doc 8¢ Tw phdp thanh phé Hai Phong)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Vi tri, chirc ning

Phong Bo trg va Hanh chinh tu phéap 1a phong chuyén mén nghiép vu
thuoc SO Tu phap, khong c6 tu cach phap nhéan, chiu su chi dao, quan 1y vé to
chtrc, bién ché va cong tac ctia Giam dbc So.

Piéu 2. Chirc niing

Phong B6 tro va Hanh chinh tu phap thuc hién chirc ning tham muu, giup
Giam ddc S¢ thuc hién quan 1y nha nude vé linh vuc bd trg tu phap, bao gom:
luat su, tu van phap luat, cong ching, chimg thyc, giam dinh tu phap, ddu gi tai
san, thira phat lai, dang ky bién phap bao dam, trong tai thuong mai, hoa giai
thuong mai, quan 1y thanh 1y tai san; linh vuc hanh chinh tu phap, bao gom: ho
tich, qudc tich, nudi con nudi, bdi thudng nha nude Va cac cong tac tu phap khac
dugc Giam doc Sé giao.

CHUONG II
NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 3. Nhiém vu, quyén han

Phong Bo trg va Hanh chinh tu phap tham muu, giup Giam doc S¢ t6
chirc thuc hién cac nhiém vu sau:

1. Trinh Uy ban nhan dan thanh phé:

a) Dy thao Nghi quyét, quyét dinh, chi thi va cic van ban khac thudc
pham vi thAm quyén ban hanh ctia Hoi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan thanh
phé trong linh vuc bo tro tu phap va linh vuc hanh chinh tu phép.



b) Du thao Ké hoach dai han, 5 nim, hang nam va céc dé an, du an,
chuong trinh, bién phéap td churc thuc hién cac nhiém vu cai cach tu phap, xay
dung, hoan thién phap luat thudc tham quyén quyét dinh ctia Hoi dong nhén dan,
Uy ban nhan dan thanh phd trong linh vuc bd tro tu phap va linh vire hanh chinh
tu phap.

2. Tham muu giup Giam ddc So t6 chire thyc hién cac vin ban quy pham
phap luat, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dé an, du an trong linh vuc B6 trg
va Hanh chinh tu phap d3 duoc cip c6 tham quyén quyét dinh, phé duyét.

3. Theo di, tong hop tinh hinh, bao cao két qua thuc hién cic chu
trwong, chinh sach, giai phap, cac vin ban quy pham phap luat trong linh vuc Bo
trg va Hanh chinh tu phap.

4. V& hanh chinh tu phap

a) Tham muu Giam doc Sé gitp Uy ban nhan dan thanh phd chi dao, theo
ddi, hudng dan chuyén mén, nghiép vu, kiém tra vé cong tac: ho tich, qubc tich,
nudi con nudi; dang ky bién phap bao dam; bdi thudng nha nudce tai dia phuong
theo quy dinh phép luat.

b) V& ho tich, qudc tich, nudi con nuoi

- Tham dinh ho so, trinh ij ban nhan dan thanh phé giai quyét cac viée
vé nudi con nudi thugc tham quyén cua Uy ban nhan dan thanh phé; giai quyét
cac viéc vé nudi con nudi ¢6 yéu t6 nude ngoai thudc tham quyen theo quy dinh
phap luat va phan cap, iy quyén ctia Uy ban nhan dan thanh phd;

- P& nghi Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd quyét dinh thu hdi, hiy bo
glay to ho tich, ndi dung dang ky ho tich do co quan dang ky, quan Iy ho tich
cap, dang ky trai quy dinh phap luat (trir trudng hop két hon trai phap luat);

- Thuc hién theo iy quyén ciia Chi tich Uy ban nhan dan thanh phd xem
xet, phé duyét cac dé nghi x6a dir liéu ho tich dién tir hop 1& ctia Uy ban nhan
dan cap xa; cho phép khoi phuc lai dir lidu ho tich dién tir trude khi diéu chinh,
x6a bo néu cd van ban, quyét dinh c6 hiéu luc phap luat cho phép khoi phuc lai
trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung.

- Khai thac, st dung Co s& dir liéu ho tich dién tir dé cAp ban sao Gidy
khai sinh, ban sao trich luc ho tich, xac nhan thong tin hd tich theo quy dinh
phap luat;

- Quan ly, st dung So hé tich, S6 dang ky nudi con nuoi, biéu miu hod
tich, bi€u mau nuoi con nuoi; luu trit S6 ho tich, S6 dang ky nudi con nudi, hod
so dang ky hd tich, ho so dang ky nudi con nudi theo quy dinh phap luét;

- Thyc hién cac nhiém vu dé giai quyét ho so xin nhap, xin tr¢ lai, Xin thoi
qudc tich Viét Nam, cap Gidy xac nhén c6 quéc tich Viét Nam, cap Gidy xac
nhan 13 nguoi gbe Viét Nam; quan 1y va luu gitt ho so, s6 sach vé qudc tich theo
quy dinh phap luit;



¢) Vé dang ky bién phap bao dam
~ - Giup Uy ban nhén dan thanh phd huéng dan, t6 chirc thi hanh phap luat
vé dang ky bi¢n phap bdo dam;
- Gilp Uy ban nhén dén thanh phd }(ién} tra cong tac dang ky bién phap
bao dam bang quyen su dung dat, tai san gan lién voi dat tai Van phong dang ky
dat dai va cac Chi nhanh theo quy dinh phép luat;

- Gitip Uy ban nhan dan thanh Rhé thue hién ché d6 bao cao Bo Tu phap
va Bo Nong nghiép va Moi truong veé viée dang ky bién phap bao dam bang
quyén st dung dat, tai san gan lién vdi dat theo quy dinh phép luat.

d) V& boi thuong nha nudc

- Tham muu Giam déc So giap Uy ban nhan dan thanh phé hd tro, hudng
dan ngudi bi thiét hai thuc hién tha tuc yéu cau bdi thuong tai dia phuong; dé
xuat Uy ban nhan dan thanh phd kién nghi co quan c¢6 tham quyén xir 1y vi pham
trong vi¢c giai quyét boi thuong, thuc hién trach nhi€ém hoan tra trong hoat dong
quan 1y hanh chinh, t6 tung va thi hanh 4n;

- PBé xuat, trinh Uy ban nhan dan thanh ph xéac dinh co quan giai quyét boi
thuong theo quy dinh phap luat; tham gia vao viéc xac minh thiét hai khi dugc co
quan giai quyét boi thuong dé nghi; tham gia thuong lugng viéc boi thudng tai dia
phuong thudc tham quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan thanh phé;

- Pé xuat Uy ban nhéan dan thanh phd kién nghi nguoi ¢ tham quyén
khang nghi ban an, quyét dinh cua Toa an c6 ndi dung giai quyét bdi thuong;
kién nghi thu trudng co quan truc tiép quan Iy ngudi thi hanh cong vu xem xét
lai quyét dinh hoan tra, giam muc hoan tra theo quy dinh phép luat; yéu cau tha
trudng co quan quan 1y truc tiép nguoi thi hanh cong vu gay thiét hai huy quyét
dinh giai quyét boi thuong theo quy dinh phép luét.

5. V& bd tro tu phap

a) Tham muu Giam doc S¢ gitip Uy ban nhan dan thanh phé chi dao, theo
doi, huong dan chuyén moén, nghiép vy, kiém tra v€ t6 chuc va hoat dong luat
su, tu van phap luat, trg giip phap 1y, cong chung, chiing thuc, gidm dinh tu
phép, dau gia tai san, trong tai thwong mai, hoa giai thuong mai, quan tai vién va
hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san tai dia phuong theo quy dinh phap luat.

b) Vé luat su va tu van phap luat

- Tham muu, dé xuat v6i Uy ban nhan dan thanh pho thuc hién cac bién
phap ho trg phat trién t6 chirc hanh nghé luat su, t6 chuc va hoat dong tu van
phap luat tai dia phuong;

- Tham dinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd xem xét, quyét
dinh cap, cap lai, thu hoi Ching chi hanh nghé luat su; cong nhan dao tao nghé
luat su & nude ngoai,



- Cép, cip lai, thu hoi Gidy ding ky hoat dong cta to chire hanh nghé luat
su Viét Nam, t6 chic hanh nghé luat su nudc ngoai tai Viét Nam, Trung tam tu
van phap luat; cap, cap lai hodc thu héi Thé tu van vién phap luat;

- Cung cip thong tin vé viéc cdp, cip lai, thu hdi Ching chi hanh nghé
luat su, dang ky hoat dong cua td chtrc hanh nghé luat su Viét Nam, td chirc
hanh nghé luat su nude ngoai cho co quan nha nudc, t6 chirc va ca nhan cé yéu
cau theo quy dinh phap luat; d& nghi Poan Luat su cung cip thong tin vé td chirc
va hoat dong cua luat su, yéu cau to chac hanh nghé luat su béo céo vé to chirc
va hoat dong khi can thiét;

- Cap, cép lai, thu hoi gidy ding ky hanh nghé luat su véi tu cach ca nhan;
1ap danh sach, theo doi luat su dang ky hanh nghé tai dia phuong.

c) Vé cong chimg va ching thuc

- Tham muu Uy ban nhin dan thanh phé ban hanh Dé an quan 1y, phat
trién cac to chitc hanh nghé cong chimg; ban hanh gia toi da d6i véi dich vu theo
yéu cau lién quan dén viéc cong ching tai dia phuong; diéu chinh danh muc dia
ban dugc thanh 1ap Van phong cong ching theo loai hinh doanh nghiép tu nhéan,
viéc chuyén giao tham quyén ching thuc giao dich cho to chtic hanh nghé cong
chung tai dia phuong theo quy dinh phap luét;

- Tiép nhan ho so dé nghi thanh lap Vin phong coéng ching; trinh Uy ban
nhan dan thanh phé cho phép thanh 1ap, thu hoi quyet dinh cho phép thanh lap,
hop nhat, sap nhap, chuyén nhuong toan bd phan vén gop cua toan bo thanh
vién hop danh cua Vin phong cong chimg; xem xét, quyét dinh cho phép viéc
ban Vin phong cong chiung duoc to chic va hoat dong theo loai hinh doanh
nghiép tu nhan theo quy dinh phép luat;

- Giap Uy ban nhén déan thanh phd xay dung, nang cap co s& dir liéu va
ban hanh quy ché quan 1y, cap nhat, khai thac, st dung, chia sé co s& dir liéu
cong ching cua dia phuong;

- Bé nghi Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd bd nhiém, bd nhiém lai,
mién nhiém cong ching vién; cong nhan tuong duong doi véi nguoi duge dao
tao nghé cong chig ¢ nudc ngoai theo quy dinh phap luat;

- Tham muu Giam dbc S& cap, cap lai, thu hoi thé cong chimg vién; quyét
dinh tam dinh chi hanh nghé céng chimg, chdm dut viéc tam ngimg hoat dong
cua Van phong cong chung; quan ly tap sy hanh nghe cong chumng theo quy dinh
phap luat; phéi hop véi cac co quan lién quan dé theo ddi, kiém tra, ra soat doi
ngil cong chung vién tai dja phuong va cac cong ching vién ma S Tu phap dé
nghi bd nhiém dé kip thoi phat hién nhitng coéng ching vién thugc truong hop bi
mién nhi¢ém theo quy dinh phap luat; thuong xuyén thong ké, cap nhat danh sach
cong chimg vién duong nhién mién nhiém vao phian mém quan 1y hoat dong
cong chimg ciia BO Tu phap, dong thoi dang tai danh sach nay trén Cong thdng
tin dién tr cua S& Tu phap;



- Cap, cap lai, thu hoi Gidy ding ky hoat dong cua Van phong cong
chtng; ra quyét dinh tam ngirg hoat dong, quyét dinh chim dit viéc tam ngimg
hoat dong cua Vian phong cong chimg; ghi nhan thay ddi danh sach cong ching
vién 14 thanh vién hop danh va danh sach cong chtng vién lam viéc theo ché do
hop ddng ciia Van phong cong chimg; ghi nhan ndi dung thay d6i vao gidy dang
ky hoat déng ctia Van phong cong ching; cung cip thong tin vé ndi dung ding
ky hoat dong cua Van phong cong chung theo quy dinh phép luat;

- Chi dinh mot Phong cong chimg hodc Van phong cong chimg du diéu
kién tiép nhan ho so cong chung khi t6 chirc hanh nghé cong chung bi giai thé
hodc cham dut hoat dong theo quy dinh phap luat; chi dinh mdt t6 chtrc hanh
nghé cong chimg tlep nhan hd so ctia Vin phong céng ching tam ngung hoat
dong khi co yéu cau sua 16i k¥ thuat trong van ban cong chimg, sua d6i, bod
sung, cham dut, huy bo giao dich, cap ban sao vin ban cong chimg, cong chung
hop dong thé chap theo quy dinh phap luat; chu tri, phéi hop voi Hoi Cong
chtng vién va cac co quan, to chirc ¢6 lién quan thuc hién viéc ban giao ho so
cong chung;

- Cur dai di¢én ching kién viéc ké bién, kham xét tru s& cia td chirc hanh
nghé cong chimg theo quy dinh phép luat;

- Phé duy€t danh sach cong tac vién dich thuét theo quy dinh cua phap
luat; huong dan, bdi dudng nghiép vu va thuc hién cic nhiém v, quyén han
khac vé cong ching, ching thyc theo quy dinh phap luat va phan cép, uy quyén
ctia Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dan thanh phé.

d) V& giam dinh tu phap

- Chu tri, phdi hop véi co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan thanh
phé trong viéc giup Uy ban nhan dan thanh phd quan 1y hoat dong cua Van
phong giam dinh tu phap; giup Chu tich Uy ban nhan dan thanh pho quyét dinh
cap, cap lai, thu hoi thé giam dinh vién tu phép; cong nhan, quyét dinh huy bo
cong nhan ngudi giam dinh tu phap theo vu viée, to chirc giam dinh tu phap theo
vu viéc tai dia phuong; to chirc boi dudng kién thirc phéap luat cho gidm dinh
vién tu phap tai dia phuong;

- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan thanh phb quyét dinh cho phép va thu
hdi quyét dinh cho phép thanh lap Vin phong gidm dinh tu phap; chuyén doi
loai hinh hoat dong, thay d6i, bo sung linh vyc giam dinh ctia Vin phong giam
dinh tu phap;

- Cap, cap lai, thu héi Gidy dang ky hoat dong cho Vian phong giam dinh
tu phap; phéi hop voi cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén dan thanh
pho trinh Chu tich Uy ban nhan dan thanh pho bd nhiém, mién nhiém giam dinh
vién tu phap tai dia phuong;

- Danh gia vé t0 chirc, chét lugng hoat dong giam dinh tu phap tai dia
phuong; dé xuat cac giai phap bao dam sb luong, chat lugng ciia doi ngii ngudi
giam dinh tu phap theo yéu cau ctia hoat dong t6 tung tai dia phuong.



d) Vé dau gia tai san
- Thérr} dinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd quyét dinh cap,
cap lai, thu hoi chimg chi hanh nghé dau gia;

- Cap, cap lai, thu hoi, thay d6i nodi dung gidy dang ky hoat dong cho
doanh nghiép dau gia tai san, chi nhanh ctia doanh nghiép du gia tai san;

- T chuc tham dinh, phé duyét trang thong tin ddu gia truc tuyén theo
quy dinh phap luat;

- Lap va dang tai thong tin vé to chirc va hoat dong ddu gia tai san trén
trang thong tin dién tir ciia S¢ Tu phap va gui B6 Tu phap dé dang tai trén Cong
Dau gia tai san qudc gia theo quy dinh phap luat.

e) Vé hoa giai thuong mai va trong tai thuong mai

- Tham dinh, trinh Cha tich Uy ban nhan dan thanh phd xem xét, quyét
dinh cap, cép lai, chip thuin viéc thay d6i noi dung Gidy phép thanh lap cua
Trung tam hoa giai thuong mai, thu hoi Gidy phep thanh lap Trung tdm hoa giai
thuong mai, chap thuan viéc thay d6i ndi dung gidy phép thanh lap Chi nhanh,
Vian phong dai dién t6 chuc hoa gidi thurong mai nudc ngoai tai Viét Nam, thu
hoéi Gidy phép thanh 1ap Chi nhanh, Van phong dai dién T6 chtc hoa giai
thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam; bo sung hoat dong hoa giai thuong mai
cho Trung tdm trong tai theo quy dinh phap luét;

- Tham dinh, trinh Cha tich Uy ban nhan dan thanh phd xem xét, quyét
dinh cp, cp lai, thay d6i noi dung Gidy phép thanh lap, thu hdi Gidy phép
thanh 1ap Trung tdm trong tai, Chi nhanh, Van phong dai dién td chirc trong tai
nudc ngoai tai Viét Nam theo quy dinh phap luét; phé chuan Piéu 1¢ ctia Trung
tdm trong tai;

- Cép, cip lai, dang ky thay d6i noi dung, thu hdi Gidy dang ky hoat dong
cua Trung tam hoa giai thwong mai, Chi nhanh Trung tam hoa giai thuong mai,
Chi nhanh ctia T6 chitc hoa giai thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam, Trung
tam trong tai, Chi nhanh Trung tAm trong tai, Van phong dai dién ctia To chirc
trong tai nudc ngoai tai Viét Nam theo quy dinh phap luat;

- Bang ky, 1ap va xo6a tén hoa giai vién thuong mai vu viéc khdi danh sach
hoa giai vién thuong mai vu viéc ctia S& Tu phap; cap nhat, cong bd danh sach
hoa giai vién thuong mai vu viéc, To chic hoa giai thuong mai trén trang thong
tin dién tr cua S& Tu phap;

- Cap nhat thong tin vé Trung tam trong tai, Chi nhanh, Van phong dai
dién cuia Trung tdm trong tai, Chi nhanh, Van phong dai dién ctua T chirc trong
tai nudc ngoai tai Viét Nam; cung cép thong tin vé viéc dang ky hoat dong, viéc
1ap Chi nhanh, Van phong dai dién ctia Trung tam trong tai, Chi nhanh, Van
phong dai dién ctia T6 chirc trong tai nude ngoai tai Viét Nam cho co quan quan
Iy nha nuéde, t6 chirc va ca nhan ¢ yéu cau theo quy dinh phap luat.

f) V& quan tai vién va hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san



- Tham dinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd xem xét, quyét
dinh cap, cap lai, thu hoi chirng chi hanh nghé€ quan tai vién;

_ - bang ky hanh nghé, cong bd danh sach quan tai vién, doanh nghiép hanh
nghé quan ly, thanh 1y tai san tai dia phuong;

- Tam dinh chi, gia han, hiy bo vi¢c tam dinh chi hanh nghé quan 1y,
thanh 1y tai san dbi v6i quan tai vién, doanh nghiép hanh nghé quan 1y, thanh 1y
tai san; xoa tén quan tai vién, doanh nghiép hanh nghé quan ly, thanh Iy tai san
khoi danh sach quan tai vién, doanh nghiép hanh nghé quén 1y, thanh 1y tai san;

_ - Ra soat, phat hién cac truong hop thude dién thu héi chimg chi hanh
ngh¢ quan tai vién tai dia phuong va d€ nghi Chu tich Uy ban nhan dén thanh
pho thu hoi ching chi hanh nghé€ quan tai vién theo quy dinh phap luat.

g) Kiém tra, xtr 1y vi pham vé to chirc va hoat dong trong linh vuc bb tro
tu phap theo quy dinh phap luat va phan cip, Gy quyén ctua Uy ban nhan dén,
Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd.

h) Vé thi hanh 4n dan su, thi hanh 4n hanh chinh va thira phat lai

- Giap Uy ban nhéan déan thanh phé thuc hién nhiém vy, quyén han vé thi
hanh 4n dan sy, thi hanh an hanh chinh theo quy dinh phép luat va quy ché phdi
hop cong tac gifta co quan tu phdp va co quan thi hanh &4n dan sy dia phuong do
Bd Tu phép ban hanh.

- Trinh Chu tich Uy ban nhéan dan thanh phd b nhiém, b6 nhiém lai, mién
nhiém Thura phat lai va cong nhan twong duong dao tao nghé Thura phat lai ¢
nudc ngoai ; xac minh thong tin trong h6 so bod nhiém, mién nhiém ‘Thura phat
lai; dang ky hanh nghé, cap, cap lai va thu hoi Thé Thira phat lai; quyét dinh tam
dinh chi hanh nghé Thira phat lai; 1ap danh sach Thira phat lai hanh nghé tai dia
phuong va cap Thé Thira phat lai theo quy dinh phap luat;

- Chu tri, phéi hop véi cac sd, ban, nganh xay dung Dé an phat trién Van
phong Thtra phat lai tai dia phuong trinh Uy ban nhan déan thanh phd phé duyét;
tiép nhan, tham dinh ho so va thuc hién thi tuc trinh Uy ban nhan dan thanh ph
cho phép thanh 1ap, chuyén d6i, sap nhap, hop nhat, chuyén nhuong, cham dit
hoat dong ctia Van phong Thira phat lai;

- Cap, thu hoi Gidy dang ky hoat dong Vin phong Thira phat lai; quyét
dinh‘ tam ngung hoat dong Van phong Thura phat lai; quan 1y v€ tdp su hanh
nghé Thtra phat lai tai dia phuong theo quy dinh phap luét;

- Xay dung co sO dur 1iéu~Vé vi bang, thuc hién ding ky va quan 1y co s
dir liéu vé vi bang theo hudéng dan ctia BO Tu phap;

- Theo doi, hudng dan, kiém tra vé t6 churc va hoat dong thtra phat lai theo
quy dinh phap luat.

6. Thuc hién nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua phdp luat
hoac do Lanh dao S¢é giao.



- CHUONG 111
CO CAU TO CHUC, BIEN CHE, PHAM VI TRACH NHIEM,
VI TRi CONG TAC

Diéu 4. Co ciu td chirc va bién ché

1. Co céu to chirc ciia Phong B6 tro va Hanh chinh tu phap gom:

a) Truong phong;

b) Ph6 Truong phong;

¢) Chuyén vién nghiép vu;

2. Lanh dao Phong gdm c6 Trudng phong va Pho Trudng phong.

3. Céc cong chirc cuia Phong Bo trg va Hanh chinh tu phéap 1a cac chuyén
vién nghiép vu duogc tuyén dung theo quy dinh phép luat.

4. Bién ché hanh chinh ctia Phong B6 trg va Hanh chinh tu phap thudc
bién ché hanh chinh ctia S& Tu phap, do Giam ddc S¢ quyét dinh phan bo trén
co s& dé nghi cua Truong Phong Bo trg va Hanh chinh tu phap va Chanh Vin
phong So.

Pi¢u 5. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng phong

1. Trudong phong 14 cong chire 1anh dao Phong, 13 ngudi ding dau Phong
B6 tro va Hanh chinh tu phap, chiu trach nhiém truéc Giam dbc So trong cong
tac chi dao, quan 1y toan bd to chirc, hoat dong ctia Phong; diéu hanh, t6 chirc
thuc hién cac nhiém vu, quyén han ctia Phong dugce Giam doc So, Pho Giam déc
S& dugc phan cong phu trach giao.

Trudng phong truc tiép phu trach cong tac thi dua khen thuong ctia Phong
va cac nhiém vy tham gia vo1 tu cach iy vién, thanh vién.

2. Quan 1y cdéng chirc, nhan vién cia Phong theo phan cép; thuc hién quy
ché dan chu trong don vi; phdi hop véi Van phong So tham muu véi Giam doc
S& vé cong tac can bo cua Phong.

Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach cong tac cua Phong sau khi dugc
Lanh dao S& phé duyét; dai di¢n cua Phong trong quan h¢ véi cac co quan, don
vi, t6 churc, ca nhén lién quan trong thuc hién céc nhi¢m vu duogc giao.

3. Truong phong co trach nhiém:

a) Chi dao, huéng dan, don ddc, kiém tra cong viéc cua cac can bd, cong
chuc trong Phong theo quy dinh cua phép luat, theo chi dao ctia Lanh dao S¢ va
Chuong trinh cong tac cua S&, Nganh va cua Phong theo ding cac quy trinh
nghi¢p vu.



b) Thuc hi€n quan ly hoat dong cua Phong hiéu qua, chiu trach nhiém
trudec Giam dbc S¢ vé cac khuyét diém trong cong tac quan 1y ciia Phong.

) Phan cong cong viéc ctia cac Pho trudng phong, chuyén vién, nhan vién
cta Phong.

d) Thuc hién cac cong viéc khac dugc giao thudc pham vi trach nhiém, vi
tri viéc 1am va theo chi dao ctia Giam ddc S&, Pho Giam ddc S& duoc phan cong
phu trach.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han ciia Ph6 Truéng phong

1. Pho Truong phong la cong chirc lanh dao cua phong; giup Trudng
phong trong cong tac quan ly, diéu hanh hoat dong ciia Phong, duoc Trudng
phong phan cong truc tiép theo doi, tham muu quan Iy mot sb linh vire, nhiém
vu cong tac.

2. Trach nhi¢m ctia Pho Trudng Phong:

a) Giup Truong Phong xdy dung ké hoach cong tac, phan cong, huéng
dan, d6n ddc, kiém tra va truc tiép thuc hién cac cong viéc dugce giao thudc linh
vuc duoc phan cong theo ddi theo quy dinh, chi dao cta cp trén va theo dung
cac quy trinh nghiép vu.

b) Bao cdo Truéng phong va thong tin dén cac chuyén vién vé tinh hinh,
két qua giai quyét cong viéc duoc phan cong.

) Chiu trach nhiém trudc Trudng phong va lién ddi chiu trach nhiém
cung Trudng phong truée Lanh dao S¢ vé cac khuyét diém trong cac linh vuc
cong tac dugc phan cong tai Phong.

Piéu 7. Cac chuyén vién trong Phong

1. Cong chic Phong Bo tro va Hanh chinh tu phap 1a chuyén vién nghiép
vu, chiu su quan 1y, diéu hanh truc tiép cua Trudng phong, Phé Trudng phong;
chiu sy phan cong, giao trach nhiém theo doi, quan 1y va truc tiép thuc hién
nhiém vu tham muu quéan 1y linh vyc bo tro tu phap, hanh chinh tu phap.

2. Trach nhiém cua chuyén vién:

a) Chu dong tham muu dé xuét Lanh dao Phong vé ké hoach, bién phap
thuc hién ddi véi cac linh vuc duge giao.

b) Thudong xuyén thong tin, bio cdo Lanh dao Phong vé tién do, két qua
thuc hién cong viéc.

¢) Thuc hién viéc dé& xuét, trinh duyét, luu trir ho so, tai liéu nghiép vu
theo duing quy trinh.
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d) Chiu trach nhiém veé bao cdo, d¢ xuat trong viéc giai quyet cong viéc
dugc phén cong.

~ CHUONG IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 8. Phong Bo trg va Hanh chinh tu phap, Vian phong S& cin ¢l cac quy
dinh ctua phap luat va nhiém vu, quyén han dugc giao tai Quy dinh nay dé t6 chire
thuc hién.

Trong qua trinh thuc hién, néu co vudng mic, Phong B6 tro va Hanh chinh tu
phép phdi hop Vin phong S& béo cao Giam ddc S¢ xem xét, quyét dinh./.
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