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Cén ctr Luét Tro gitp phép 1y ngay 29 thang 6 nam 2006;
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC KAN Doc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Vé tb chirc va hoat dong cia Trung tam Trg gitap phap ly
nha nwéc tinh Béc Kan
(Ban hanh kem theo Quyet dinh 5o 41}9] /2008/QP-UBND
ngay44 thang8 nam 2008 cua Uy ban nhdn ddn tinh Bdc Kan)

] ] _ Chuong1 .
VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri phap ly ‘

Trung tdm Tro gitp phép ly nha nuéc tinh Bic Kan, (sau day goi 1a Trung
tam) la don vi sy nghiép truc thudc S Tu phap, cé tu cach phap nhan, cé con
dau, tru s& va tai khoan riéng. Trung tm chju sy quan 1y nha nuéc cla S& Tu
phép, Uy ban nhan dan tinh va su quan 1y, huéng dan, kiém tra vé chuyén mén,
nghiép vu ctia Cuc Trg gitp phap ly, B6 Tu phap theo quy dinh ctuia phap luat.

Diéu 2. Chirc niing ciia Trung tim

Trung tdm c6 chuc nang cung cép dich vu phap ly mién phi cho ngudi duge
trg gitp phap ly, giap ho bao v¢ quyén, loi ich hop phép cta minh, nang cao
hiéu biét phap luat, y thuc ton trong va chap hanh phap luét; gop phan vao viéc
phd bién, gido duc phap luat, giai quyét cac vudng méc, tranh chép phap luét,
bao vé cong ly, bao dam cong bang xa hoi, phong ngira, han ché tranh chip va vi
pham phap luat.

Diéu 3. Nhiém vu, quyén han ciia Trung tim

1. Thuc hién nhiém vy, quyén han quy dinh tai Didu 8 Nghi dinh sb
07/2007/ND-CP ngay 12 thang 01 ndm 2007 ctia Chinh pht quy dinh chi tlet va
huéng dan thi hanh mot s6 didu cta Ludt tro gitp phap ly (sau day goi tit 1a
Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP);

2. Quan ly can b, vién churc, tai chinh, tai san va co s¢ vat chit cua Trung
tam theo quy dinh cta phap luét.

3. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac do Uy ban nhan dan tinh hoac
Giam doc S& Tu phap giao phu hop véi chirc ning, nhiém vy, quyén han cia
Trung tam.

) ) ] Chwong 11 )
TO CHUC BQ MAY, BIEN CHE, KINH PHI HOAT PONG

Dieu 4. To chirc ctiia Trung tim

1. Trung tdm c6 Gidm ddc, Phé Gidm dbc, cac Phong chuyén mén va Chi
nhanh truc thude.



2. Phong Hanh chinh - Téng hop thuc hién cac nhiém vu:
a. Thay mit Giam déc duy tri céc hoat dong ndi vu Trung tam;

b. Gitup Giam dbc thuc hién cbng tic hanh chinh, tbng hop, bdo céo, théng
ké, van thu, luu trt ho so, s sach, gidy to, tai li€u, thi dua khen thudng, cong
tac to churc, can b, tai chinh - ké toan.

c. Giuap Giam déc trong viéc cung cip théng tin dbi v6i phuong tién thong
tin dai chung, cac tb chuc ca nhan khi ¢ y kién cta lanh dao Trung tam.

d. Quan ly co s& vat chat bao ddm phuong tién lam viéc cta Trung tam.

3. Phong chuyén mon nghiép vu c6 nhiém vu td chirc thuc hién cac hoat
dong nghiép vu trog giﬁp phép ly cu thé. Hing ngdy, cir nguoi truc, tiép dbi
tuong va thuc hién tu van phap luat, cir nguoi phu hgp voi chuyén nganh phap
luat tham gia t6 tung, dai dién ngoai t6 tung va thuc hién céc hinh thic trg gitp
phap 1y khéc theo cac linh vuc trg gitp phap ly. T6 chire thuc hién trg gitip phap
ly luu déng, tham gia sinh hoat chuyén dé phéap luat, Cu lac bo trg gitip phép ly
va céac hoat dong tro gitip phép 1y khac theo phan cong ciia Giam dbc Trung tam.

4. Chi nhanh cua Trung tam dugc thanh lp cén ctr vao dy bao nhu cau, ty
It nguorl dugc trg giup phép ly va diéu kién thuc té vé cong tac phap luat va hoat
dong cla co quan tién hanh t6 tung ¢ dia phuong. Chi nhanh c6 nhiém vu thuc
hién tro gitip phép Iy trong pham vi dia ban hoat dong dugc thé hién trong Quyét
dinh thanh 1ap Chi nhanh va mét sé nhiém vu khéc dugc Gidm dbc Trung tim
uy quyeén.

Picu 5. Bién ché ciia Trung tim va Chi nhanh

1. Bién ché cua Trung tdm va Chi nhanh dwoc phan l}é trong tér;g dinh mirc
bién che su nghiép cia dia phuong do Uy ban nhédn dén cap tinh quyét dinh.

2. Hang nim, cin cir vao chirc ning, nhiém vu dugc giao, nhu ciu cong
viée va yéu cdu clia cong tac trg giup phéap 1y, Giam déc Trung tim x4y dyng ké
hoach bién ché cua Trung tdm va cac Chi nhanh dé nghi Giam dbc S& Tu phap
téng hop, phéi hop véi Giam ddc S& Néi vu trinh Hbi ddng nhan déan va Uy ban
nhan dan tinh quyét dinh.

3. Ngoai dinh muc bién ché chuyén moén, nghiép vy, can ctr quy dinh ctia
Chinh phua vé thuc hién ché d6 hop ddng mot sb loai cong viéc trong co quan
hanh chinh nha nuéc, don vi su nghiép, Trung tdm ky hop ddng lao dong dé
thuc hién mét s loai viéc nhung phai bdo cdo va chiu trach nhiém trudc Gidm
dbc S& Tu phép. .

Pic¢u 6. Kinh phi hoat dong

1. Kinh phi bao dam cho hoat déng ciia Trung tdm va cac Chi nhanh do Uy
ban nhan dan tinh bao dam tir ngudn ngan sach nha nudc. Trung tdm dugc hd tro
tir Quy trg gitp phap Iy Viét Nam, ngudn tai tro clia cac ca nhan, to chic trong
nudc va nude ngoai va cdc ngudn thu hop phép khac theo quy dinh cia phap
luat.
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2. Trung tdm quan 1y, sir dung kinh phi theo quy dinh ctia phap luat v& tai
chinh, ké toan. Kinh phi hd trg tr Quy trg gitip phap ly Viét Nam duogc thuc
hién theo quy ché t6 chirc va hoat dong cua Quy trg giup phap ly Viét Nam va
huéng dan cua co quan nha nudc c6 thim quyén. Kinh phi tir ngudn vién tro, tai
trg clia cac t chirc, ca nhén trong nudc va nude ngoai thuc hién theo quy dinh
cua phap luat vé vién tro, tai tro.

3. Tai sén, co s& vat chét cla Trung tdm va Chi nhénh do Giam ddc Trung
tdm chiu trach nhiém quan ly chung. Trudng phong, Trudng chi nhanh chiu
trach nhiém trudc Giam déc trong viéc quan 1y, sir dung tai sén céng. Vién chitc
va nguoi lao ddng dugce giao tai san c6 trach nhiém quan ly, khai thac, sir dung
c6 hiéu qua. Truong hop mét mat, hu hong do 131 ctia ngudi quan ly, sir dung thi
phai bdi thuong. Viéc quan 1y tai san cua Trung tdm duoc thuc hién theo Quy
ché quan 1y tai san nha nuéc tai don vi sy nghiép cong lap.

Trong trudng hop phai bdi thudng thiét hai cho ngudi dugce trg gitip phap
ly do 16i ctia ngudi thuc hién tro gitp phéap 1y giy ra trong qué trinh thyc hién
tro giup phép ly, Giam d6¢c Trung tim dugc st dung kinh phi tir ngén sach nha
nudc cép cho Trung tam dé thuc hién viéc bdi thudng va dé nghi Giam déc S&
Tu phép yéu cau ngudi thuc hién tro gitp phép ly di gy ra thiét hai va c6 15
phai bdi hoan.

Piéu 7. Giam dbc Trung tdm

1. Gidm ddc Trung tam 1a nguoi dung dau va 1a ngudi dai dién theo phap
luét cia Trung tdm, chiu trach nhiém truéc Giam doc S& Tu phap va trude phap
luat vé nhiém vy, quyén han ctia Trung tam.

2. Giam doc c¢6 trach nhiém:

a. Chi dao, diéu hanh Trung tdm thuc hién chtrc ning, nhiém vy, quyén han
theo quy dinh cta Luat tro gitip phép ly, cac vén ban phap luat co lién quan va
quy dinh cia Quy ché nay;

b. Té chirc, chi dao viéc thuc hién trg gitp phap Iy va phan céng thuc hién
cac cong viéc trong Trung tdm. Phan c6ng nhiém vu cho Pho Giam dbc, cac
Truong phong, Truéng Chi nhénh, Tro giup vién phap ly, cac vién chie khac va
nguoi lao dong; quyét dinh ct, thay 601 nguoi thyc hién tro gitp phap ly; uy
quyén cho Trudng Chi nhanh giai quyét mét sé céng viéc thude thdm quyén clia
Giam déc Trung tam;

c. Quan ly do6i ngii vién chirc va ngudi lao dong, cong tac vién cia Trung
tdm; ban hanh ndi quy, quy ché lam viéc ndi by cia Trung tam,;

P

d. P& nghi Giam dbc S& Tu phap bd nhiém, min nhiém, cach chirc Pho
Giam dbc, Truong phong, Truong Chi nhanh va thyc hién mot sd nhiém vy,
quyén han khac vé cong tac t6 chire, can bo theo quy dinh cua Uy ban nhén dan
tinh; lap danh sach dé nghi Giam dbc S& Tu phap cAp thé cong téc vién va thuc
hién viéc ky hop dbng cong tac véi cong tac vién;



d. Thuc hién nhi€ém vu cua chu tai khoan Trung tam, chiu trach nhiém va
quén ly, td chire thuc hién cdng téc tai chinh, ké toan, quan 1y tai san va co s&
vt chat ctia Trung tdm theo quy dinh cua phép luét;

e. T6 chirc kiém tra, danh gia, tham gia thanh tra theo yéu ciu cia co quan
nha nudc ¢ tham quyen giai quyét tranh chép, khiéu nai, t6 cédo v& trg giup
phap ly theo quy dinh cua phap luét;

g. Chiu trach nhiém truéc phép luat khi dé xay ra tinh trang tham nhiing,
quan liéu, lang phi trong Trung tdm va cac Phong chuyén moén, Chi nhanh truc
thudc Trung tdm; ky céc bdo céo thong ké ctia Trung tdm va chiju trach nhiém vé
tinh chinh xac cua céc bao cao;

h. Truc tiép thuc hién trg gitip phap 1y vdi tu cach 1a Tro giup vién phép ly;

1. Thuc hién cac nhlem vu khéc theo quyét dinh ctua Uy ban nhan dan tinh
va cia S¢ Tu phép.

Piéu 8. Phé Giam ddc Trung tim

1. Phé Gidm déc Trung tdm la ngudi giup viée Gidm ddc Trung tim, phu
trach mot hodc mot sd linh vyc cdng tac, c6 trach nhiém chi dao, theo dbi, kiém
tra hoat dong ciia mot s6 Phong chuyén m6n hodc Chi nhanh va giai quyét cac
cong viéc dot xuét khac do Gidm ddc Trung tdm phén cong, chiu trach nhiém
trude Giam ddc Trung tdm va trude phép luat vé céac hoat dong dugc uy quyén
va két qua cong tac duoc giao.

2. Pho Giam d6c Trung tdm c6 trach nhiém:

a. Chi dao, don dbc, kiém tra hoat dong chuyén mén nghiép vu, duy tri ky
luat lao dong cua Phong chuyén mén, Chi nhénh duge Gidm dbc Trung tdm
phén cong chi dao tryc tiép;

b. Bdo cao, xin y kién chi dao ctia Giam dbc Trung tdm trudce khi giai quyet
céc van dé quan trong, phirc tap, lién quan dén co ché, chinh sich va cc van dé
khac thé hién quan diém, chinh kién cta Trung tam;

c. Béo cdo Gidm dbc Trung tAm vé tinh hinh giai quyét cong viéc thude
pham vi dugc phéan cong phu trach;

d. Phén cong Trg gitp vién phap ly, cdng tac vién thuc hién trg gitp phap
ly trong pham vi linh vyc duge phan cdng quan ly; truc tiép thuc hién trg gitp
phép ly vai tu cach 1a Tro giup vién phap 1y.

Khi duoc Gidm dbc Trung tdm uy quyen giai quyét cdng viée, Pho Giam
d6c Trung tam chiu trach nhiém va bdo cao voi Giam dbc Trung tam vé viéc
thuc hién cong viéc duoc uy quyén.

Piéu 9. Truéng phong

Trudng phong c6 trach nhiém gitip Giam dbc Trung tAm thuc hién céc cong
viéc thudc pham vi nhiém vy, quyén han cia Phong, chiu trach nhiém trudc



Giam doc va trudc phap luat vé viéc thyc hién nhiém vy dugc giao. Trudng
phong cé trach nhiém:

1. T6 chirc thuc hién cac nhiém vu cia phong, bdo dam vé tién dj, chat
lugng, hiéu qua céc nhiém vu dugc giao;

2. Tham muu, d& xuét lanh dao Trung tdm trong viéc cir Tro giiip vién phap
ly, cong tac vién thyuc hién trg gitp phap ly, thyc hién kién ngh1 ve viéc thi hanh
phap ludt, klem tra, danh gi4 chét luong tro gitip phép ly, giai quyet tranh chip,
khleu nai, t& céo lién quan dén linh vuc phap luat thudc pham vi nhiém vy,
quyén han cia phong;

3. Truc tiép thuc hién trg gitip phap ly véi tu cach la Trg gitip vién phap ly
trong cac linh vuc thuéc pham vi dugc phan cdng va thuc hién céc cong viéc
khéac dugc Gidm doéc Trung tam giao.

Piéu 10. Truéng Chi nhanh

Truong Chi nhénh 1a nguoi dung d4u Chi nhéanh, c6 trach nhiém giup Giam
déc Trung tAm thuc hién céc cdng viée thude pham vi nhiém vu, quyén han cla
Chi nhanh, chiu trach nhiém trudc Giam ddc Trung tim va truc phap luat vé
vi€c thuc hién nhiém vu dugc giao. Trudng Chi nhanh c6 trach nhiém:

1. T chirc, chi dao viée xay dung, thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tdc ciia Chi nhanh trong pham vi dia ban hoat dong trinh Giam ddc Trung tim
phé duyét;

2. Quan ly, chi dao, phan cong Trg gitp vién phap ly, cong tac vién lam
viéc tai Chi nhanh thyc hién trg gitp phéap ly hodc chudn bi kién nghi vé nhimng
vén dé lién quan dén thi hanh phap luat c6 lién quan dén dia ban hoat dong trinh
Giam dbc Trung tdm quyét dinh hozic phé duyét;

3. Truc tiép thuc hién tro gitp phap ly véi tu cach 1a Tro gitp vién phép ly
trong pham vi dia ban hoat déng cua Chi nhanh va thuc hién cac cong viéc khac
dugc Giam déc Trung tAm phén cong hodc uy quyén.

Piéu 11. Trg giup vién phap ly

1. Trg giup vién phap ly la vién chitc chuyén moén nghiép vy, cd trach
nhiém chii ddng nghién ctru, tham muu dé& xudt, bdo cdo Giam ddc Trung tim,
Trudng phong hodc Truéng Chi nhanh vé viéc thuc hién tro gitip phép ly trong
pham vi linh vuc chuyén mén dugc phan céng; truc tiép thuc hién trg giup phap
ly va thuc hién céc cong viéc khac dugc lanh dao Trung tdm, Truorng phong
hodc Truong Chi nhanh giao.

2. Tro giup vién phap ly ¢6 nhiém vy va quyen han quy dinh tai Piéu 24
Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP va céc nhiém vy, quyén han khéc theo quy dinh
ctia phap luét vé& can bd, cong chirc.

3. Khi thue hién trg gitp phép ly, Trg giap vién phap ly co trach nhiém lap
hd so vu viée va quéan ly trong sudt qu4 trinh thyc hién.
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Piéu 12. Vién chirc khac va nguoi lao dgng ciia Trung tim

Vién chitc va ngudi lao dong cua Trung tdm c6 trach nhiém chu dong
nghién ctru, tham muu, thye hién cong viéc trong pham vi phan cong; chip hanh
su chi dao ciia ngudi quan 1y truc tiép va chiu trach nhiém cé nhan trudc Trudng
phong hodc Trudng Chi nhanh va trugce lanh dao Trung tam vé ¥ kién dé xudt,
tién do, chét luong, hiéu qua cong viée duge giao, c6 cac quyén va nghia vy theo
quy dinh cua phéap luat vé can b, cong chirc va quy dinh ctia phap luét lao dong.

Chuong 111
CHE PO LAM VIEC
Diéu 13. Nguyén tic lam viée

1. Trung tdm 1am viéc theo ché d6 cta don vi sy nghiép, bdo dam nguyén
tac tp trung, dan chu, phat huy tinh cht déng, sang tao, tu chiu trach nhi€m cua
vién chuc trong viéc thyc hién cac nhi€ém vu duge giao.

2. Nhitng cbng viéc sau ddy can dugc thao ludn trong tap thé lanh dao
Trung tam trudce khi Giam doc Trung tam quyét dinh:

a. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tic hang nam va dai han, cac vin
ban, dé an tham muu cho Giam doc S& Tu phép trinh Uy ban nhén dén cap tinh
co lién quan dén cong téc trg gitp phap ly;

b. Cong tac td chirc, can bd va mua sim, sira chita cdc trang thiét bi,
phuong tién phuc vu hoat dong c6 gia tri 16n;

c. Cac van dé khac ma Gidm doc thay can thiét phai dua ra thao luén.

3. Nguoi thue hién trg gitip phap 1y chiu trach nhiém ca nhén trude phap
luat va trudc Giam dbc Trung tdm, Trudng phong hodc Trudng Chi nhanh vé
toan b ndi dung vu viéce trg gitip phép 1y do minh thuc hién. Giam ddc Trung
tam, Truong phong, Trudng Chi nhanh khong dugc can thiép hodc gay ap luc vi
muc dich ca nhan, tu loi dén viéc thyuc hién trg gitp phap ly ciia nguoi thuce hién
trg gitp phap ly.

Pic¢u 14. Xay dung ké hoach

1. Trung tam va Chi nhanh co ké hoach cong tac nim, sdu thang,; quy va
thang. K& hoach céng tic nam duogc xdy dung trén co sé két qua cong tac cia
nam trudce, ké hoach cong tac cia S& Tu phap va céc nhiém vu cong tac nim. Ké
hoach céng tac sau thang va quy duge xdy dung dé cu thé hoa cong tac nam va
b6 sung nhitng nhiém vu méi phét sinh.

«

2. Theo chi dao ctia Giam ddc, Phong Hanh chinh - Téng hop c6 trach
nhiém x4y dung vin ban huéng dan cac nodi dung ciia ké hoach cong tac nam va
gl dén cac Phong chuyén mén va cac Chi nhanh trudc ngay 20 thang 11. Can
clr vao hudng dan, cac Phong va Chi nhanh d& xudt k& hoach cong tac trudc
ngay 30 thang 11 dé tdng hop x4y dung du kién ké hoach cong tac nam sau cia
Trung tdm. Dy kién cong tac nam duoc gii dén cdc Phong va Chi nhanh dé 1iy
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y kién. Cham nhét 1a 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén dugc dy kién ké hoach
cong tac nam, cac Phong, Chi nhéanh c6 trach nhiém gui y klen vé Phong Hanh
chinh - Tong hop d téng hop trinh Gidm déc Trung tam quyet dinh trinh Giam
dbc S& Tu phap phé duyét trude ngay 01 thang 01 cuia ndm cong tadc mai.

3. Can cir ké hoach cong tac nam cua Trung tdm, cac Phong chuyén mén va
Chi nhanh x4y dung ké hoach thuc hién cong tac thang cta minh. Ké hoach
cong tac la co s& xem xét, danh gia hiéu qua, mic do hoan thanh nhiém vu cta
Trung tam, cadc Phong va Chi nhanh.

Piéu 15. Ché dd hdi hop

l.lGiém dbc, Phé Giam dbc Trung tdm thyc hién ché do hop giao ban theo
quy ché hoat dong ctia nganh Tu phap.

2. Hang tuan lanh dao Trung tdm hdi y dénh gia tinh hinh thyc hién ké
hoach cong tac trong tudn va trién khai ké hoach céng tac cia Trung tAm trong
tuln tiép theo.

3. Sau thang, mot ndm Trung tAm td chirc hop toan thé vién chirc ctia Trung
tdm va Chi nhanh danh gia két qua thuc hién ké hoach cong tac sau thang, mot
nam; trao dm phé bién, rat kinh nghiém tro giup phap ly va trién khai ké hoach
thoi gian t1ep theo. Thoi gian hop do Giam dbéc Trung tdm quyet dinh. Trong
trudng hop can thiét, Giam déc Trung tam tri€u tdp hop dot XUat.

4. Phong Hanh chinh - Téng hop, Phong chuyén mén va Chi nhanh hop
mdi thang hop mét 1dn dé danh gia két qua thyuc hién cong tac thang va trién khai
cong tac thang tiép theo. Truong hop can thiét, Truong phong, Truéng Chi
nhanh cé the tricu tap hop dot xuét dé thao ludn cac hoat dong chung hoédc tham
gia giai quyet cac vy viéc trg gitip phap ly. Khi can thiét, Giam déc hosc Pho
Gidm doc quyét dinh tham du cudc hop dinh ky hozic dot xuét clia cic Phong
hoac Chi nhanh.

Diéu 16. Thong tin

1. Binh ky hang quy, sau thang, mot nam Trung tam pho bién churong trinh,
ké hoach cong tac ctia Trung tdm; truyén dat théng tin, y kién chi dao ctia Giam
dbc S& Tu phép hodc tinh hinh lién quan dén td chirc va hoat dong tro gitp phéap
ly trén dia ban; cho y kién chi dao céac Phong chuyén mén, céc Chi nhanh trong
viéc thuc hién cac nhiém vu va vén dé ¢ lién quan; nghe y kién dé& xuét cua
vién chirc Trung tdm v& viéc thuc hién nhiém vu duoc giao.

2. Trong qué trinh thuc hién nhiém vy, khi tiép nhan thong tin c6 lién quan
dén cong tac cia Trung tdm hodc Chi nhénh, vién chirc phai bao céo kip thoi véi
lanh dao Trung tam, Truéng phong hodc Trudng Chi nhanh dé xin y kién chi
dao; khong duoc tu ¥ cong bb thong tin ma Trudng phong, ‘Trudng Chi nhanh,
lanh dao Trung tdm hodc 1anh dao S& Tu phap chua cho y kién chi dao cu thé.



Piéu 17. Ché d9 bao cao

1. Giam déc Trung tdm thuc hién ché do bao céo dinh ky séu thang va mot
nim v6i Uy ban nhan dén tinh; bao cdo hing thang, hing quy, séu thing va mot
nam, bdo cdo dot xuit hodic bdo céo chuyén dé theo chi dao, huéng din va yéu
ciu cua Cuc Tro gitip phap 1y, B6 Tu phép.

2. Giam ddc Trung tdm bdo céo tinh hinh t6 chirc, hoat dong va st dung
kinh phi hoat dong ctia Trung tAm theo dinh ky sdu thang va hang nam, béo céo
tinh hinh hoat déng theo thang, quy, sdu thang va mdt nim, bdo cdo dot xuét
hoic bao céo chuyén dé theo chi dao, hudng din va yéu ciu cia S& Tu phép.

Piéu 18. Ky ban hanh vin ban

1. Giam dbc Trung tdm trinh Giam ddc S Tu phap ky ban hanh cac van
ban lién quan dén quan ly nha nudc ve cong tac tro gitp phap ly;

2. Giam ddc Trung tdm ‘k}'/ ban hanh cac vin ban dé thuc hién chic ning
chi dao, diéu hanh Trung tdm theo quy dinh cua Luét trg gitp phap ly, céc vdn
béan co lién quan va quy ché nay;

3. Pho Giam dbc Trung tam, _Truong chi nhanh dugc ky ban hanh vén ban
trong mdt s6 linh vuc theo uy quyén ctia Giam déc Trung tdm.

Diéu 19. Quan Iy, lrru trir cong viin, hd so vu viéc va cong bo so li¢u
1. Quan ly, luu trit cong van, tai lidu.

Céng vin dén, cong vin di phai dugc ding ky véao sé theo quy dinh. Cong
van dén phai duoc chuyén cho linh dao Trung tdm hodc Trudng Chi nhanh dé
xu ly kip thoi. Cong van di phai dugc luu theo ding quy dinh. Viéc phat hanh,
Iru trit cong van, tai liéu phai tuén theo quy dinh cia phap luét vé vian thu, luu
trit va yéu cau bao mat ctia nha nudc.

Theo phén cdng cia Giam d6c Trung tam, Trudng Chi nhanh, cong vin
duoc chuyén dén cac Phong chuyén mén va vién chirc cla Trung tdm hoac Chi
nhanh. Chi nhanh, Phong chuyén moén, vién chirc dugc phin coéng cd trach
nhiém xem xét, giai quyét kip thoi theo yéu cau ciia ndi dung cong van.

2. Luu trit hd so vu viée trg gitp phép 1y.

Sau 15 ngay ké tir ngay két thiic viéc thuc hién vu viée tro gitp phap ly,
nguoi thuc hién trg gitip phap ly cé trach nhi€ém bao cédo lanh dao Trung tim
hodc Trudng Chi nhanh xem xét dé chuyén hd so vu viéc trg giap phap Iy luu
trit theo quy dinh. Di véi hd so vu viée tro giup phép 1y do Chi nhanh thue hién
thi chdm nhét 12 ngay cudi ciing ctia nam d6, Chi nhanh phai chuyén toan b hd
so vu viéc vé Trung tAm dé lwu trit theo quy dinh. Viéc giao nhédn hd so luu trit
duogc thuc hién theo quy dinh ctia phép luét vé vin thu, luu tri.

3. Céac van ban, tai liéu, sb lidu dang trong thoi gian nghién ciru, cac vy
viéc dang trong qua trinh xem xét, giai quyet phai dugc luu gilt theo quy dinh
ctia phép luét. Viéc cong bd thong tin vé s liéu tuyét dbi ctia hoat dong trg gitp
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phap ly ¢ dia phuong phai duge su ddng y cua Giam dbc So Tu phép hodc theo
yéu céu ctia co quan quan ly vé trg giiip phép ly. Cac thong tin ¢6 lién quan dén
hoat dong du an hop tac qudc té hoic khi lam viée voéi ‘nguoi nudc ngoai (néu
cd) phai tuén thu theo quy dinh cta Uy ban nhan dan cap tinh va co quan quan
ly nha nu6e chuyén nganh vé trg gitp phap ly. Giam dbc Trung tdm chiu trach
nhiém vé s liéu thdng ké, bao céo, cong bd thdng tin cua Trung tAm.

Diéu 20. Quan Iy lao dong

1. Cong tac quan ly lao ddng cia Trung tdm, Chi nhanh cda Trung tdm tuin
theo quy dinh cua B luét lao dong, phép luat vé cén b, cong chirc. Vién chuec,
ngudi lao dong ctia Trung tim phai tudn thy quy dinh chung vé thoi gid lam
viéc, nghi ngoi theo Quy ché hoat déng cia S& Tu phép.

2. Giam dbc, Phé Gidm dbc Trung tam trude khi di cong tac phai béo céo
Giam ddc S& Tu phap va sau-khi hoan thanh cbng viéc phai théng bao ngay két
qua cong tac véi Giam dbc S& Tu phép.

3. Vién chirc, nguoi lao dong ciia Trung tam tham gia cac hoat dong trg
gitip phép 1y & co s phai duge Giam dbc Trung tdm hodc Trudng Chi nhénh ct.
Sau khi hoan thanh céng viéc, nguoi duge cir c6 trach nhiém thong bdo ngay két
qué lam viéc v6i Giam dbc Trung tAm hodc Trudéng Chi nhénh.

4. Truong hop vién chirc, nguoi lao dong ciia Trung tam dugge e hodc moi
tham gia hoat dong chung cua S& Tu phép, cia cac don vi thude S, cua cdc co
quan, t& chirc khac khéng thuéc pham vi nhiém vu cla Trung tam, thi phai bao
céo v&i Giam dde va chi dugc thyuc hién sau khi duge su dong ¥ cua Giam déc
Trung tam.

Chuwong IV
QUAN HE CONG TAC

Piéu 20. Quan hé véi Cuc Tro giip phap Iy

1. Trung tdm chju sw quan ly, chi dao, huéng din va kiém tra vé chuyén
mon nghiép vu cua Cuc Tr¢ gitp phap ly, B Tu phap.

2. Khi ¢6 vuéng méc phat sinh hodc ¢6 vin dé cén trao dbi vé chuyén mén
nghlep vu tro giup phép 1y, Trung tdm bdo cdo xin ¥ kién hudng dan bing cong
van gui Cuc Tro giup phap ly kém theo phuong én dé xuét. Bdo céo xin y kién
huéng dan phai gm dén Giam dbc S& Tu phap d& bao dam su theo ddi, phdi hop
quan ly, chi dao gitta Cuc Trg gitp phép 1y va S& Tu phép d6i vai hoat dong cia
Trung tam.

Diéu 21. Quan hé véi S& Tw phap

1. Trung tdm chiu sy quan ly, chi dao, kiém tra ctia Giam ddc S& Tu phap.
Trung tdm c6 trach nhiém t6 chirc trién khai thuc hién cac y kién chi dao ctia S&
Tu phép lién quan dén cOng tac tro giup phap ly; bao cao, xiny kién chi dao, dé
xuit phuong an xir Iy va d& nghi Giam dbc S& Tu phap xem xét, quyét dinh
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nhimg van dé thudc thdm quyén ctia S& Tu phap vé linh vuc trg gitp phép 1y va
t0 chirc trién khai thyc hién céac y kién chi dao do.

2. Vién chirc cia Trung tdm chip hanh ndi quy, quy ché ciia S& Tu phép.

3. Trung tdm phan anh d€ xuat, kién nghi véi S& Tu phéap veé céc van de to
chire, can by, ché d6 chinh sach va cac van dé ¢ lién quan dén td chuc va hoat
dong cua Trung tam theo quy dinh cta phap luat.

4. Trung tdm phdi hop vdi cac don vi chirc néng ctia S¢ Tu phap trong viéc
tham muu glup S¢ Tu phap hudng dan, chi dao, kiém tra Phong Tu phap cip
huyén trong viéc thuc hién quéan Iy nha nuéc vé tro gitp phép ly & dia phuong
theo phén c4p ciia Uy ban nhén dén cép tinh.

Piéu 22. Quan hé voi Uy ban nhan dan cAp huyén

Uy ban nhén dén cip huyén c6 trach nhiém phdi hop, tao diéu kién cho
Trung tam trién khai tro gitp phap 1y Iwu dong va hoat dong cta chi nhanh Trg
gitp tai dia phuong; huéng dan, dén dbc, kiém tra cdc don vi truc thude trong
viéc thuc hién phap luat vé trg gitup phap ly; thuc hién phéi hop giai quyét dut
diém céc kién nghi vé thi hanh phép luat.

Piéu 23. Quan hé véi Phong Tw phap cip huyén

Trung tdm phdi hop véi Phong Tu phap thyc hién thong tin vé& t6 chirc va
hoat dong tro giup phap ly, phat trlen mang ludi cdng tac vién trg gitp phap ly,
khao sat nhu cau trg gitp phap ly, trién khai cac hoat dong trg gitip phép 1y & dia
phuong, bdi dudng kién thirc phap luat va k§ nang trg gitp phap ly cho doi ngii
cong chire tur phap ho tich clp xa.

Piéu 24. Quan hé trong Trung tim
1. Quan hé giita Trung tdm v&i Chi nhanh:

a. Trung tdm quan ly toan dién vé t chirc, hoat d6éng ctia Chi nhanh va chiu
trach nhiém vé toan bd hoat dong cia Chi nhanh; thuc hién viéc hudng dan,
quan 1y vé chuyén mén, nghiép vu d6i v4i Chi nhanh; ¢ trach nhiém bao dam
kinh phi, co s& vat chét, trang thiét bi hoat ddng ctia Chi nhanh;

b. Hang thang, sdu thang va mét nam, Chi nhanh c6 trach nhiém bée céo vé
t6 chirc va hoat dong ciia Chi nhanh véi Trung tim; phan anh dé xuét, kién nghi
v6i lanh dao Trung tdm vé cic van dé t6 chuc, bién ché, ché do chinh sach va
céc van dé c6 lién quan dén td chirc va hoat dong ctia Chi nhanh; kién nghj, dé
xuit y kién nhdm kién toan t§ chirc va ning cao hiéu quéa hoat dong trg gitp
phap ly trén pham vi dia ban Chi nhanh hoat ddng;

¢. Chi nhanh tham muu, giap Gidm dbc Trung tdm huéng dan kiém tra vé
t6 chire va hoat dong cua Cau lac bd trg gitip phap ly trén pham vi dia ban hoat
dong; hudng dan vé chuyén mén nghié€p vu va cr nguoi thuc hién trg giup phap
ly tham gia sinh hoat Cau lac b trg giup phap ly.

2. Quan hé gitta vién chitc véi Giam déc Trung tam:
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a. Vién chirc ¢6 quyén dé xuat, kién nghi véi Giam doc Trung tdm vé céc
bién phap dé trién khai thyc hién cé hi€u qua ké hoach cong tac, bao ddm quyén
va lgi ich hop phép ctia minh va cda ngudi khéc;

b. Vién chtc c6 quyén trinh bay y kién, dé xuat gidi quyet nhitng van de
thudc nhi€m vu cua minh khac véi y kién cia Gidm doc Trung tdm nhung van
phai chap hanh su chi dao cia Giam doc Trung tam.

3. Vién chirc ctia Trung tdm gift mbi quan hé phdi hop, doan két, tuong trg
gilp d& nhau trong cong tac, dAu tranh phé binh véi cac hanh vi sai tréi ctia ddng
nghiép nham xay dung ddi ngii vién chire ctia Trung tdm c6 lap trudng chinh tri
vitng vang, c6 pham chét dao dirc, ning cao ning luc chuyén mon dé hoan thanh
nhiém vu dugc giao.

4. Quan hé giita Trung tdm v&i cdng tac vién dugc thuc hién theo hop dong
cong tac ky két gilta Giam doc Trung tdm véi cong tac vién va cac quy dinh cia
phap luét vé cdng tac vién trg giup phap ly.

5. Céac van dé thudc ndi bd Trung tdm do Gidm d6c Trung tdm chiu trach
nhiém bao ddm phu hgp véi quy dinh ctia phap luét.

Piéu 25. Quan hé véi Cau lac bd tre gidp phap Iy

1. Trung tam tryc tiép hozc théng qua Chi nhanh huéng dan sinh hoat Cau
lac bd tro giup phap ly; cir Trg gitp vién phép ly, céng tac vién tham gia sinh
hoat hodc dinh hudng sinh hoat Céu lac b tro gitip phép ly.

2. Hang théang, sau thang va mot ndm, Cau lac b trg giup phap ly bao cao
hoat dong voi Uy ban nhén dan cap x& va Trung tam va Chi nhanh; kién nghi, dé
xuit vé nhitng van de lién quan dén t chirc, hoat dong cia Cau lac bd tro gitp
phap ly c6 vudng mic hodc can phai thdo g& théng qua sinh hoat Céu lac b trg

giup phap ly.
Diéu 26. Quan hé véi céc té chirc tham gia thwce hién trg givip phap ly

1. Trung tam git moi quan hé phdi hop, hd trg, tao diéu kién thuén loi cho
céc t6 chirc tham gia thuc hién trg gitip phap 1y trong pham vi toan quéc va & dia
phuong trong viéc thuc hién céc hoat dong trg giup phap ly.

2. Khi nhén duogc vin ban chuyén hd so vu viéc trg gitp phép ly do Trung
tAm trg gitp phép 1y nha nude khac hodc vu viée trg gitip phap 1y do t6 chirc
tham gia trg gitip phép ly & dia phuong chuyén dén, Trung tim c6 trach nhiém
thu 1y va t& chire thuc hién theo quy dinh ctia phap lut.

Piéu 27. Quan hé véi cac co quan, t6 chire khac & dia phwong

1. Trung tdm t6 chirc thuc hién céc hoat dong phéi hop v6i cac co quan tién
hanh t6 tung trong thuc hién trg giip phap ly; phéi hop véi cac co quan thong
tin dai chiing dé thuc hién truyén thong vé té chirc va hoat dong trg glup phéap
Iy, phdi hop véi cac co quan hitu quan khac & dia phuong trong viéc quan 1y, sir
dung cdng tac vién, moi can b, cong chirc lam viéc trong cac co quan, ban
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nganh ¢ co s¢ tham gia hoat dong tro gitp phap ly hogc phéi hop, cung cép
thong tin, tai liéu lién quan d€ thyc hién vu vige trg gitp phap ly.

2. Céc co quan, t6 chirc & dia phuwong khi nhan dugc kién nghi vé nhimg
van dé lién quan dén thi hanh phap luét cta Trung tdm c6 trach nhiém nghién
cuiru, xem xé€t va giai quyeét theo quy dinh cua phép luét vé trg giup phap ly.

Chuong V
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 28. Khen thudng, xir Iy vi pham

1. Vién chuc va c@ng tac vién trg gitp phap ly cta Trung tdm c6 thanh tich
trong hoat dong trg gitp phap ly duge B6 Tu phap va Uy ban nhén dan tinh,
Cuc Tro giup phap ly va S& Tu phap khen thudng hoéc dé nghi cac co quan nha
nude ¢6 thAm quyén khen thudng theo quy dinh cta Luat thi dua khen thuong.

2. Vién chtrc va cong tac vién trg gitip phap ly ctia Trung tdm vi pham phap
luat vé trg giup phap ly va Quy ché nay thi tuy tinh chat, mic d¢ vi pham ma bi
xu ly ky luét, xu ly vi pha,l\m hanh chinh hodc bi truy ctru trach nhi€ém hinh su,
néu gdy thiét hai thi phai bdi thuong theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 29. Dicu khoin thi hanh

Trong qué trinh thuc hién nég co Vén,dé phat sinh méi 7h6£1c kho khan,
vudng mac cén phan anh kip thoi vé Giam doc S¢ Tu phap dé tong hop, bao cao
Uy ban nhén dan tinh stra doi, bo sung quy ché cho phu hgp vdi tinh hinh thyc té
va quy dinh cta nha nude./. f-

T™.UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

_. ‘ru’O'ng Chi Trung
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