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BO TU PHAP
BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

S6: 02/2008/QD-BTP

Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay 28 thang 02 nam 2008

QUYET PINH
ban hanh Quy ché miu vé t6 chirc va hoat dong
ciia Trung tam tr¢ giup phap ly nha nuéc

BO TRUONG BO TU PHAP

Can cw Ludt tro giup phap ly ngay 29
thang 6 nam 2006,

Cdn cir Nghi dinh sé6 07/2007/NP-CP
ngay 12 thang 01 nam 2007 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét va hudéng dan thi
hanh mét sé diéu cua Ludt tro giup phdp
Iy,

Ciin cir Nghi dinh s6 62/2003/ND-CP
ngay 06 thang 6 nam 2003 cua Chinh
phit quy dinh chiec ndng, nhiém vu, quyén
han v co cdu t6 chirc cia Bé Tu phdp;

Theo dé nghi cua Cuc truong Cuc Tro
giup phap ly,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét

dinh nay Quy ché mau vé t chirc va hoat
dong cua Trung tdm trg giap phap ly nha
nudc. =
Piéu 2. Cin cir Quy ché miu va diéu
kién cu thé cua dia phwong, Uy ban nhan
dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung
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uong ban hanh Quy ché vé t6 chirc va E

hoat dong cua Trung tdm trg gidp phdp
1y nha nudc phi hop véi phap luat vé trg
gitip phap 1y va Quy ché mau nay.

Diéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc
thi hanh sau 15 ngay, ké tir ngay ding
Cong bao va thay thé Quyét dinh sb
224/1999/QD-BTP ngay 05 thang 8
nam 1999 cua Bo truéng Bo Tu phép
ban hanh Quy ché miu vé té chic va

hoat dong cua Trung tdm trg gitp phap
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Iy cia Nha nuéc tinh, thanh phd truc  wong chiu trach nhiém thi hanh Quyét

thudc Trung wong. dinh nay./.

Diéu 4. Cuc truong Cuc Trg giup
phap ly, Thu trudng cac don vi thudc Bo KT. BO TRUGNG
Tu phép, Gidm déc S& Tu phap va Giam THU TRUGNG
d6c Trung tam trg gitip phap ly nha nude
cac tinh, thanh phd truc thudc Trung Dinh Trung Tung

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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QUY CHE MAU
vé t6 chirc va hoat dong ctia Trung tim
tro gitp phap ly nha nwée
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/QD-BTP
ngay 28 thang 02 nam 2008 cua Bo truong Bo Tu phadp)

Chuong I
VI TR, CHUC NANG, NHIEM VU,
QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri phap Iy

Trung tdm trg giup phap ly nha nudc
(sau ddy goi l1a Trung tdm) l1a don vi su
nghiép truc thudc S& Tu phap, cod tu
cach phap nhan, c6 con diu, tru s& va tai
khoan riéng. Trung tdm chiu su quan ly
nha nudc cia S& Tu phap, Uy ban nhan
dan tinh, thanh phd truc thudc trung
rong va su quan ly, huéng dan, kiém tra
vé chuyén mdn, nghiép vu cia Cuc Trg
gitp phap ly, B Tu phép theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 2. Chirc ning cta Trung tAm

Trung tdm cb chirc ning cung cép dich
vu phép 1y mién phi cho ngudi dugce tro
giup phap 1y, gitip ho bao vé quyén, loi
ich hop phép cia minh, ning cao hiéu
biét phap luat, ¥ thirc ton trong va chip
hanh phép luat; gép phin vao viéc phd
bién, gido duc phap luét, gidi quyét cac
vuéng mic, tranh chap phép lut, bao
vé cong 1y, bao dam cong biang xa hdi,

phong ngira, han ché tranh chap va vi
pham phép luat.

Piéu 3. Nhiém vu, quyén han cia
Trung tdm

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach
trg gitip phép ly dai han va hang ndm ¢
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phé duyét va t6 chirc thuc hién chuong
trinh, ké hoach dé.
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a) Thuc hién tu van phdp luat, ctr
ngudi tham gia td tung, dai dién ngoai t

awono

tung va thuc hién cac hinh thic trg giup
phéap ly khac cho ngudi dugc trg giup
phap ly theo cac linh vuc trg giup phap
Iy quy dinh tai Didu 34 Nghi dinh s6
07/2007/ND-CP ngay 12 thang 01 nam
2007 cua Chinh pha quy dinh chi tiét va
huéng din thi hanh mét s6 diéu cua Lut
tro gitip phép ly (sau diy goi tat 1a Nghi
dinh s& 07/2007/ND-CP);

b) Thuc hién trg gitip phap ly luu
dong va cac hoat dong tro giup phap ly
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khéc quy dinh tai cac Diéu 35, 36, 37, 40
va Diéu 41 Nghi dinh sé 07/2007/ND-
CP; chiu trach nhiém va phdi hop véi co
quan, td chirc, c4 nhan thuc hién céng
tac truyén théng vé tro gitp phap 1y cho
nhan déan;

¢) Quan ly, huéng din vé chuyén mén,
nghiép vu va k¥ nang trg gitip phép ly cho
Chi nhénh; huéng dan hoat dong déi voi
Cau lac b trg gitp phap ly va cac hoat
dong nghiép vu tro gitp phap ly khéc;

d) Té chirc bdi dudng nang cao trinh
d6 chuyén moén nghiép vu va quy tic
nghé nghiép tro gitp phap 1y cho Tro
gitp vién phap ly, cong tac vién trg giap
phap 1y (sau ddy goi tit la cong tic vién)
ctia Trung tdm va Chi nhanh; hd tro boi
dudng nghiép vu cho t6 chirc tham gia
trg giup phap ly;

d) Td chirc nghién ciru, khao sat, t&
chirc hdi thao, toa dam, trao ddi kinh
nghiém lién quan dén hoat dong trg gitp
phap ly cho Trg gitp vién phap 1y, cdng

tac vién cua Trung tdm va Chi nhanh;

e) Quan ly, theo doi, kiém tra hoat
dong tro giup phép ly cua Tro gitp vién
phap 1y, cong tac vién va céc can bo
khac cta Trung tdm va Chi nhanh theo
thAm quyén; thuc hién ché d6 boi dudng
ddi véi cong tac vién tham gia tro gitp

phap ly.

3. Pé nghi co quan, t6 chirc hitu quan
phdi hop, cung cép théng tin, tai lidu vé
vu viéce trg gitp phap ly phéi hop véi cac
t6 chirc thuc hién trg giup phap 1y khac
dé xac minh vu viéc trg gitip phép ly.

4. Chiu trach nhiém trudc phéap luit
vé viéc thuc hién trg gitp phap 1y cia
Tro gitp vién phap ly, cdng tac vién cua
Trung tam va Chi nhanh.

m

5. Chiu trach nhiém bdi thuong thiét -
hai do 13i ctia minh giy ra trong qua trinh =

hay

thuc hién trg gidp phép ly cho ngudis
duogc trg giup phap 1y.

6. Giai quyét khiéu nai theo quy dinh £

* www. Thu'Vie

cua Luat trg glup phép ly va phap luat ve
khiéu nai, t6 céo; gidi quyét tranh chﬁpw
vé tro gitip phép 1y theo thim quyén.

+84—8—384

7. Kién nghi co quan nha nudc c6 tham
quyén vé nhirng vin dé lién quan dén tth
hanh phap luit theo quy dinh tai Diéu 4L_
Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP. 2

8. Thuc hién so két, tng két ché do"
bdo cdo, thong ké vé td chirc va hoat
dong trg gitp phap ly ¢ dia phuong voi
co quan quan ly nha nuéc vé trg gitp
phap ly.

9. Quan ly can b, vién chirc, tai chinh,
tai san va co s& vét chit cia Trung tim
theo quy dinh cua phap luit.

10. D& xuit viéc khen thudng tip thé,

ca nhén cé thanh tich trong cong tac tro
giup phap ly ¢ dia phuong.
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11. Thuc hién nhirng nhiém vu, quyén
han khac do Uy ban nhan dan cap tinh
hodc Giam ddc S Tu phap giao phit hop
v6i chirc ndng, nhiém vu, quyén han cia
Trung tam.

Chuong II

TO CHUC BO MAY, BIEN CHE,
KINH PHI HOAT BONG

Piéu 4. T chirc cua Trung tam

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

2. Cin cir vao tinh chit cong viéc,
Trung tdm c6 Phong Hanh chinh - Téng
hop va cac Phong chuyén moén nghiép
vu. Cac Phong chuyén mdn nghiép vu
dugc thanh 13p dua trén co s¢ linh vuc
phap luat dugc trg gitp phap 1y quy dinh
tai Diéu 34 Nghi dinh sé 07/2007/ND-
CP va sb luong cu thé do Uy ban nhédn
dan tinh, thanh phd truc thudc Trung
wong (sau diy goi chung 1a cip tinh)
quyét dinh.

Phong Hanh chinh - Téng hop thuc
hién cac nhiém vu hanh chinh, téng hop,
bao céo, thong ké, vin thu, luu trit hd
s0, sO sach, gidy to, tai lidu, thi dua khen
thudng, cong tac td chic, can bo, tai

chinh - ké toan va cac nhiém vu khac.

Cac Phong chuyén moén nghiép vu
c6 nhiém vu td chitc thuc hién céc hoat
dong nghiép vu trg gitip phéap 1y cu thé.
Hang ngay, cir ngudi truc, tiép déi twong
va thuc hién tu van phép ludt, cir nguoi
phu hop vdi chuyén nganh phdp ludt
tham gia tb tung, dai dién ngoai td tung
va thuc hién cac hinh thire trg gitp phap
ly khac theo cac linh vuc trg gitp phap _
ly. T6 chirc thuc hién trg gitp phap 1y :
luu dong, tham gia sinh hoat chuyén déf:;.
phap ludt, Cau lac bd tro gitp phap 1y va’s
cac hoat dong trg giup phap ly khéc theo

phan cong cua Giam doc Trung tam.

Nhiém vu, quyén han cu thé cua edc
phong thudc Trung tdm dugc thuc hlé‘:n

8-3845 6684 * www.ThuVie

theo quy dinh cua Uy ban nhén dan cz"ip
tinh.

Tel: +84

3. Chi nhanh cia Trung tdm dug

ff

thanh lap can cr vao du bao nhu céu, ty

awono

18 ngudi dugc tro gitup phap 1y va diéu
kién thuc té vé cong tac phéap ludt va hoat
déng cua co quan tién hanh t6 tung & dia
phuong. Chi nhanh c6 nhiém vu thuc
hién trg gitp phap ly trong pham vi dia
ban hoat dong dugc thé hién trong Quyét
dinh thanh 13p Chi nhanh va mét s6 nhiém
vu khac duoc Giam dbc Trung tim trg

gitip phap 1y nha nuéc ity quyén.

Piéu 5. Bién ché cua Trung tim va
Chi nhéanh
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I. Bién ché cua Trung tdim va Chi
nhanh duoc phan bé trong tdng dinh mitc
bién ché su nghiép cua dia phuong do
Uy ban nhan dan cp tinh quyét dinh.

2. Hang ndm, can cr vao chirc ning,
nhiém vu dugc giao, nhu cau cong vicc
va yéu cdu cua cong tac tro giup phap 1y,
Giam ddc Trung tdm xdy dung ké hoach
bién ché cuiia Trung tim va cac Chi nhanh
dé nghi Giam déc Sé Tu phap téng hop,
phéi hop voi Giam dbc S& Nbi vu trinh
Hoi dong nhin dan va Uy ban nhén dan
cap tinh quyét dinh.

3. Ngoai dinh mirc bién ché chuyén
modn, nghi€p vu, cdn cu quy dinh cua
Chinh pht vé thuc hién ché d hop dong
mdt sb loai cong viée trong co quan hanh
chinh nha nudc, don vi su nghiép, Trung
taim ky hop dong lao dong dé thuc hién
mot sb loai viéc nhung phai bao cao va
chiu trach nhiém trude Giam déc S& Tu
phap.

Piéu 6. Kinh phi hoat dong

1. Kinh phi bao dam cho hoat dong
ctiia Trung tdm va cac Chi nhanh do Uy
ban nhan dan cip tinh bao dam tir ngudn
ngan sich nha nuéc. Trung tdm duoc hd
trg tir Quy trg gitp phap ly Viét Nam,
ngudn tai tro clia cac cd nhan, td chic
trong nudc va nudc ngodi va cac ngudn
thu hop phap khac theo quy dinh cua
phap luat.

6-CB

2. Trung tdm quan ly, st dung kinh phi
theo quy dinh cta phap luét vé tai chinh,
ké toan. Kinh phi hd trg tir Quy tro gitp
phap ly Viét Nam dugc thuc hién theo
quy ché to chirc va hoat dong cia Quy
trg gitip phép 1y Viét Nam va hudéng dan
ciia co quan nha nudc c6 tham quyén.
Kinh phi t nguf‘m vién trg, tai trg cua
c4c to chirc, ca nhén trong nude va nudc
ngoai thuc hién theo quy dinh cua phap

luat vé vién tro, tai tro.

3. Tai san, co s& vat chit caa Trung
tdim va Chi nhanh do Giam ddc Trung
tam chiu trach nhiém quan 1y, td chie str
dung hodc giao cho vién chure, nguoi lag
dong cua Trung tdm hodc iy quyén chcs
Trudéng Chi nhanh quan 1y, khai thac, si
dung cho céng viéc chuyén mén. Vién
chirc va nguoi lao dong duge giao tai
san ¢o trach nhiém quan ly, khai thac,
stt dung co hiéu qua. Truong hop mat
mat, hu hong do 16i cuia ngudi quan ly,
sir dung thi phai bdi thudng. Viéc quan
ly tai san cua Trung tim duogc thuc hién
theo Quy ché quan 1y tai san nha nudc tai

don vi su nghiép cong lap.

Trong truong hop phai bdi thudng
thiét hai cho nguoi dugc trg giap phap ly
do 16i ctia nguoi thuc hién tro gitp phap
ly gy ra trong qua trinh thuc hién trg
giup phép 1y, Giam déc Trung tdm duoc

su dung kinh phi tir ngan sach nha nuéc

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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cap cho Trung tam dé thuc hién viéc boi
thuomg va dé nghi Gidam déc So Tu phap
yéu cdu ngudi thuc hién trg gitp phéap
ly da gy ra thiét hai va co 13i phai boi
hoan.

Piéu 7. Giam déc Trung tim

1. Giam dbc Trung tam 13 ngudi ding
dau va la nguoi dai dién theo phap luat
cua Trung tdm, chiu trach nhiém trudc
Giam déc S& Tu phap va trudc phap luat
vé nhiém vu, quyén han cua Trung tam.

2. Giam doc co trach nhiém:

a) Chi dao, diéu hanh Trung tam thuc
hién chirc nang, nhiém wvu, quyén han
theo quy dinh cua Luat trg gitup phap ly,
cac van ban phap luét co lién quan va
quy dinh cta Quy ché nay;

b) T6 chire, chi dao viéc thuc hién tro
gitip phap ly va phan cong thuc hién cac
cong viéc trong Trung tdm. Phin cong
nhiém vu cho céc Phé Giam déc, Trudng
phong, Trudng Chi nhanh, Trg giup vién
phap ly, cac vién chirc khac va nguoi
lao ddng; quyét dinh ctr, thay ddi nguoi
thuc hién trg giup phap ly; uy quyén
cho Trudng Chi nhanh giai quyét mot sd
cong viéc thudc thim quyén cua Giam
d6c Trung tam;

c¢) Quan ly do1 ngii vién chirc va nguoi
lao dong, cong tac vién cua Trung tam;
ban hanh noi quy, quy ché lam viéc noi
bd cua Trung tam;

d) Bé nghi Giam dbc S& Tu phap bod
nhiém, mién nhiém, cach chirc Pho Giam
déc, Truéng phong, Truong Chi nhanh
va thuc hién mét sé nhiém vy, quyén han
khac vé cong tac to chirc, can bo theo
quy dinh cia Uy ban nhan dén cip tinh;
lap danh sich dé nghi Giam dbc S& Tu
phép cép thé cong tac vién va thyuc hién
viéc ky hop ddng cong tic véi cong tac
vién;

d) Thuc hién nhiém wvu cua chu tai
khoan Trung tdm, chiu trach nhiém va
quan 1y, td chirc thuc hién cong tac tai
chinh, ké toan, quan ly tai san va co s¢
vit chat cua Trung tim theo quy dinh gua
phap luat;

¢) Td chirc kidm tra, dénh gi4, tham
gia thanh tra theo yéu ciu cia co quan

nha nudc c6 thim quyén; giai quyét tranh

chap, khiéu nai, to cdo vé trg giup phap=

ly theo quy dinh cua phap luat;

g) Chiu trach nhiém trudc phap luit
khi dé xay ra tinh trang tham nhiing,
quan liéu, 1ang phi trong Trung tdm va
cac Phong chuyén moén, Chi nhanh truc
thuéc Trung tim; ky cac Bdo cdo thong
ké cua Trung tdm va chiu trach nhiém vé
tinh chinh xac cua cac Bao cao;

h) Truc tiép thuc hién trg giup phap 1y
vai tu cach 1a Tro gitp vién phap 1y;

1) Thuc hién cac nhiém vu khac theo

3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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quyét dinh cua Uy ban nhén déan cdp tinh

va cua S& Tu phap.
Diéu 8. Pho Giam dbc Trung tim

1. Ph6 Giam dbc Trung tdm la nguoi
giap viéc Giam ddc Trung tam, phu trach
mdt hodc mdt sd linh vuc cong tac, cod
trach nhiém chi dao, theo ddi, kiém tra
hoat dong ciia mdt ) Phong chuyén mén
hodc Chi nhanh va giai quyét cic cong
viéc dot xuét khic do Giam déc Trung
tam phan cdng, chiu trach nhiém trude
Giam ddc Trung tim va trudce phap luat
vé cac hoat déng duoc iy quyén va két

qua cong tac duoc giao.

2. Phé Giam ddc Trung tdm co trach
nhiém:

a) Chi dao, don doc, kiém tra hoat
dong chuyén mon nghiép vu, duy tri ky
ludt lao dong cua Phong chuyén mon,
Chi nhanh dugc Giam déc Trung tim

phan cong chi dao truc tiép;

b) Béo cdo, xin y kién chi dao cua
Giam d6c Trung tam trudce khi giai quyét
cic van dé quan trong, phuc tap, li€n
quan dén co ché, chinh sach va cic van
dé khac thé hién quan diém, chinh kién
cua Trung tam:;

¢) Bao cdo Giam déc Trung tdm vé tinh
hinh giai quyét cong viéc thudc pham vi

duogc phan cong phu trach;

d) Phan cong Trg giip vién phap ly,
cong tac vién thuc hién trg gitp phéap ly
trong pham vi linh vuc dugc phan cong
quan ly; truc tiép thuc hién tro gitip phap
ly véi tu cach 1a Trg gitp vién phap ly.

Khi dugc Giam dbc Trung tdm uy
quyén giai quyét cong viée, Phd Gidm
dbc Trung tdm chiu trach nhiém va bao
cdo v&i Giam dbe Trun g tam vé viéc thuc

hién cbng viéc dugc Uy quyén.
Piéu 9. Trudng phong

Truong phong cé trach nhi€m giap

Giam doc Trung tdm thuc hién cac cong

4 * www.ThuVienPhapLuat.com

viéc thudc pham vi nhiém vu, quyén han z
cua Phong, chiu trach nhiém trude Glamg
ddc va trudce phap luat vé viée thuc hién ;
nhiém vu duogc giao. Trudng phong cé =

trach nhiém:

1. T chirc thuc hién céc nhiém vu cia

awSoft = Tel: +

phong, bao dam vé tién d6, chat luong,

hiéu qua cac nhiém vu duogc giao;

2. Tham muu, dé xuét lanh dao Trung
tam trong viéc cir Tro gitp vién phap 1y,
cdng tac vién thuc hién trg giup phap
Iy, thue hién kién nghi vé viéc thi hanh
phap luat, kiém tra, danh gia chat luong
tro gitip phap ly, giai quyét tranh chap,
khiéu nai, to c4o lién quan dén linh vuc
phép luat thudc pham vi nhiém vu, quyén

han cua phong;
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3. Truc tiép thuc hién tro gitp phap
ly voi tu cach 1a Tro giup vién phap ly
trong cac linh vuc thugc pham vi duogc
phan cong va thuc hién cac cong viéc

khéc duge Giam doc Trung tim giao.
Diéu 10. Truong Chi nhanh

Trudng Chi nhanh 13 ngudi diung dau
Chi nhanh, c6 trach nhiém giap Gidm
dbe Trung tdm thuc hién cac cong viéc
thuéc pham vi nhiém vy, quyén han cua
Chi nhanh, chiu trach nhiém trudc Gidm
ddc Trung tam va trude phap luat vé viéc
thuc hién nhiém vu duoc giao. Truong

Chi nhanh c6 trach nhiém:

1. T chirc, chi dao viéc xay dung,
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cia Chi nhéanh trong pham vi dia ban
hoat d6ng trinh Gidam d6c¢ Trung tAim phé
duy¢t.

2. Quan ly, chi dao, phan cong Tro
giup vién phap 1y, cong tac vién lam viée
tai Chi nhanh thuc hién trg giup phap ly
hodic chuén bj kién nghi vé& nhitng vén
dé lién quan dén thi hanh phap luat ¢
lién quan dén dia ban hoat dong trinh
Gidam déc Trung tdm quyét dinh hoic

phé duyét.

3. Truc tiép thuc hién tro giup phap
1y vai tu cach 1a Tro giap vién phap ly
trong pham vi dia ban hoat ddng ctua Chi

nhanh va thuc hién cac cong viéc khac

duoc Giam dbéc Trung tdm phin cong

hoac uy quyén.
Piéu 11. Tro gitip vién phap ly

1. Tro gitp vién phap ly la vién chirc
chuyén mon nghiép vuy, cé trach nhiém
chu dong nghién ciru, tham muu dé xuat,
bao cdo Giam dbc Trung tdm, Trudng
phong hodc Truéng Chi nhanh vé viéc
thuc hién trg gitp phap ly trong pham vi

com

linh vuc chuyén mén dugc phén cong; °
truc tiép thuc hién tro gitp phép 1y va
thuc hién cac céng viéc khac dugce lanh
dao Trung tdm, Trudng phong hodc Trudng
Chi nhanh giao.

* www. ThuVienPhapLuat.

2. Trg gitp vién phdp ly c6 nhiém vuz
va quyén han quy dinh tai Diéu 24 Nghlg
dinh s 07/2007/ND-CP vi cic nhiém -
vu, quyén han khéc theo quy dinh cia .

* Tel: +8

phap luat vé can bd, cong chirc.

t

3. Khi thyuc hién tro gitip phap ly, Troc
gitip vién phap 1y cé trach nhiém lap hdZ
so' vu viéc va quan ly trong sudt qué trinh
thuc hién.

Picu 12. Vién chirc khéac va ngudi lao

dong cua Trung tdm

Vién chirc va nguoi lao dong cua
Trung tdm co6 trach nhiém chu ddng
nghién ciru, tham muu, thuc hién cong
viéc trong pham vi phén cong; chép
hanh su chi dao ciia ngudi quan 1y trye
tiép va chiu trach nhiém ca nhan truéc
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Truéng phong hodc Trudng Chi nhanh
va trude 1anh dao Trung tam vé y kién dé
xuét, tién do, chat luong, hiéu qua cong
viée dugc giao, co cac quyén va nghia
vu theo quy dinh cta phap luat vé can
bd, cong chirc va quy dinh cia phap luat
lao dong.

Chuong I11
CHE BO LAM VIEC

Piéu 13. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tdm lam viéc theo ché db
cua don vi sy nghiép, bao dam nguyén
tic tip trung, dan chi, phat huy tinh chu
dong, sang tao, tu chiu trach nhiém cua
vién chirc trong viéc thuc hién céc nhiém

vu duge giao.

2. Nhing cong viéc sau diy can dugc
thao ludn trong tap thé linh dao Trung
tAm trudce khi Giam déc Trung tdm quyét
dinh:

a) Xay dung chuong trinh, ké hoach
cong tac hang nam va dai han, cac van
ban, dé an tham muu cho Gidm ddc So
Tu phép trinh Uy ban nhén dan cap tinh
c6 lién quan dén cong tac trg gitp phap
ly;

b) Cong tac to chirc, can bd va mua
sim, stra chita cac trang thiét bi, phuong

tién phuc vu hoat dong c6 gié tri 1dn;

¢) Cac véan dé khac ma Giam ddc thay
can thiét phai dua ra thao luén.

3. Nguoi thuc hién trg gitp phap ly
chiu trach nhiém ca nhan trudc phap luat
va trudc Giam déc Trung tdm, Trudng
phong hodc Truéng Chi nhanh vé toan
bd ndi dung vu viéc trg giup phap ly do
minh thuc hién. Giam dbe Trung tam,
Truong phong, Trudng Chi nhanh khong
duoc can thiép hodc gay ap luc vi mucg
dich c4 nhan, tu loi dén viéc thuc hién
tro giup phép ly cua nguoi thuc hién trg
gitp phap ly.

Pidu 14. Xay dung ké hoach

* www. ThuVienPhapLua

1. Trung tim va Chi nhénh cd kéz
hoach céng tic nim, sdu thang, quy vas
thang. Ké hoach cong tac nim dugc xay~

+8

dung trén co s& két qua céng tac cua nam.

Te

trude, ké hoach cong tac cia S Tu phap.
va c4c nhiém vu cdng tac nim. Ké hoach%
cong tac sau thang va quy dugc xdy dungs
dé cu thé hoa cong tac nim va bd sung

nhimg nhiém vu mai phat sinh.

2. Theo chi dao ciia Giam doc, Phong
Hanh chinh - Tong hop c6 trach nhiém
xdy dung vin bian huéng dan cic ndi
dung cta ké hoach cong tac nim va gui
dén cac Phong chuyén mon va céc Chi
nhanh trude ngay 20 thang 11. Céan cir
vao hudng dan, cac Phong va Chi nhanh
dé xuit ké hoach cong tac trudc ngay 30
thang 11 dé tdng hop xdy dung dy kién
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ké hoach cong tidc nim sau cta Trung
tam. Du kién cong tic nim duoc giri dén
cac Phong va Chi nhanh dé liy y kién.
Cham nhat 1a 05 ngay lam viéc, ké tir
ngay nhén dugc du kién ké hoach cong
tac nam, cac Phong, Chi nhanh co trach
nhiém giri y kién vé Phong Hanh chinh -
Téng hop dé tong hop trinh Gidm doc
Trung tdm quyét dinh trinh Giam déc S&
Tu phép phé duyét trude ngay 01 thang
01 cua ndm cong tdc mai.

3. Cin cir ké hoach cong tic nim cla
Trung tdm, cac Phong chuyén moén va
Chi nhanh xay dung ké hoach thuc hién
cong tac thang ciia minh. Ké hoach cong
tac 1a co s& xem xé€t, danh gia hiéu qua,
muc dd hoan thanh nhiém vu cta Trung

tam, cac Phong va Chi nhanh.
Piéu 15. Ché d6 hoi hop

1. Hang tudn lanh dao Trung tim hoi
¥ danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach
cong tic trong tudn va trién khai k& hoach
cbng tic cia Trung tim trong tuan tiép
theo.

2. Séu thang, mot nam Trung tam to
chirc hop toan thé vién chirc ciia Trung
tdm va Chi nhanh danh gia két qua thuc
hién ké hoach cong tac sdu thang, mot
nam; trao ddi, phd bién, rat kinh nghiém
tro giup phép 1y va trién khai ké hoach
thdi gian tiép theo. Thoi gian hop do

Giam déc Trung tim quyét dinh. Trong
truong hop cén thiét, Giam dbc Trung

tam triéu tap hop dot xuit.

3.CéacPhong chuyén mon va Chinhanh
hop mdi thang hop mét lan dé danh gia
két qua thuc hién cong tac thang va trién
khai cong tac thang tiép theo. Trudng
hop cén thiét, Truong phong, Trudng
Chi nhénh c6 thé triéu tap hop dot xut.

: g
dé thdo luan céc hoat ddng chung hoac:
=

L

tham gia gidi quyét céc vu viéc trg giips

h

phap ly. Khi can thiét, Gidm ddc hoic

e

"l‘?luVi

Pho Giam ddc quyét dinh tham du cud

WWW,

hop dinh ky hodc dot Xuét cua céc Phong
hodc Chi nhanh. s

Piéu 16. Thong tin

1F1-8-3845 6684 *

1. Pinh ky hang quy, sau thang, mo
nim Trung tdm phd bién chuong trinh;
ké hoach cong tac cua Trung tam; 1:1'11},/(;3@=
dat thong tin, y kién chi dao cua Git’mﬁ
dbc S& Tu phap hoic tinh hinh lién quan’
dén t6 chac va hoat dong tro gitip phap
Iy trén dia ban; cho ¥ kién chi dao céc
Phong chuyén mon, cac Chi nhanh trong
viéc thyc hién cac nhiém vu va van dé c6
lién quan; nghe y kién dé xuat cia vién
chirc Trung tam vé viéc thuc hién nhiém
vu duogc giao.

2. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu,
khi tiép nhan thong tin c6 lién quan dén

cdng tac cua Trung tdm hoac Chi nhanh,
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vién chirc phai bao cao kip thot voi lanh
dao Trung tdm, Trudng phong hodc
Trudng Chi nhanh dé xin y kién chi dao;
khong dugc tur y cong bd thong tin ma
Truong phong, Trudng Chi nhanh, lanh
dao Trung tdm hodc lanh dao S& Tu phap
chua cho ¥ kién chi dao cu thé.

Diéu 17. Ché dd bio cao

1. Giam dbc Trung tdm thuc hién ché
do bao cao dinh ky sau thang va mot
nim véi Uy ban nhan dén cép tinh; bao
cdo hang thang, hang quy, sdu thang va
mot nam, bao cao dot xuét hodc bao cao
chuyén dé theo chi dao, hudng din va
yéu cdu cta Cuc Trg giap phap ly, Bo
Tu phap.

2. Giam déc Trung tdm bao céo tinh
hinh t6 chirc, hoat dong va sir dung kinh
phi hoat dong cua Trung tdm theo dinh
ky sau thang va hang nam, bdo cdo tinh
hinh hoat dong theo thang, quy, sau thang
va m0t nam, bao cao dot xuét hoic bao
c4o chuyén dé theo chi dao, huéng dan
va yéu cau ciia S& Tu phép.

Pidu 18. Quan ly, luu trit cdng vin, ho
SO vu viéc va cong bd s6 liéu

1. Quan ly, luu trir cong van, tai liéu

Cong van dén, cong vin di phai dugc
ding ky vao sd theo quy dinh. Céng
van dén phai dugc chuyén cho lanh dao
Trung tdm hodc Trudng Chi nhanh dé xir

ly kip thoi. Cong van di phai duge luu
theo dung quy dinh. Viéc phat hanh, luu
trir cong van, tai liéu phai tuan theo quy
dinh cta phap ludt vé van thu, luu trit va

y€u cau bao mat cua nha nudc.

Theo phén cong ciia Giam dbc Trung
tam, Trudng Chi nhanh, cong van dugc
chuyén dén cac Phong chuyén mén va
vién chirc cua Trung tdm hoac Chi nhanh.
Chi nhanh, Phong chuyén mén, vién chirc
dugce phéan cong co trach nhiém xem xét,
giai quyét kip thoi theo yéu cau ciia noi
dung cong van.

2. Luu trit hd so vu viée trg gitp phap
. "

Sau 15 ngy k& tir ngay két thic vide
thuc hién vu viéc tro giap phap ly, ngudi
thuc hién trg gitp phap 1y co trach nhiém

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

=i

Te

bao cao lanh dao Trung tdm hodc Trudng
[

Chi nhanh xem xét dé chuyén hé so vu

2

viéc tro gitip phap 1y huu trit theo quy =

dinh. D6i v4i hdé so vu viéc trg giup
phap ly do Chi nhanh thuc hién thi chdm
nhit 14 ngay cubi cung ciia ndm &6, Chi
nhanh phai chuyén toan bd ho so vu viéc
vé Trung tim dé luu trir theo quy dinh.
Viéc giao nhan ho so luu trir duge thuc
hién theo quy dinh cia phap luit vé vin
thu, luu trir.

3. Céac van ban, tai liéu, so liéu dang

trong thoi gian nghién ciru, cac vu viéc
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dang trong qua trinh xem x¢€t, giai quyét
phai dugc luu gitr theo quy dinh cua phap
luat. Viéc cong bd thong tin vé so licu
tuyét d6i cia hoat dong tro gitp phap ly
& dia phuong phai dugc su dong v cua
Giam ddc S¢ Tu phap hoic theo yéu cau
cua co quan quan ly vé tro giup phap 1y.
Céc thong tin ¢6 lién quan dén hoat dong
du an hop tac quéc té hoic khi 1am viéc
vGi ngudi nude ngoai (néu cb) phai tudn
thi theo quy dinh ctia Uy ban nhéan dan
cap tinh va co quan quin ly nha nudc
chuyén nganh vé trg gitp phap ly. Giam
ddc Trung tam chiu trach nhiém vé s
lidu thdng ké, bdo céo, cong bd thong tin

cua Trung tam.
Diéu 19. Quan ly lao dong

1. Cong tac quan ly lao dong cua Trung
tam, Chi nhanh cta Trung tam tuan theo
quy dinh cua B luat lao dong, phap luat
vé can bd, cong chirc va cac van ban
huéng dan thi hanh.

2. Vién chirc ciia Trung tam tham gia
cac hoat dong trg giip phap ly ¢ co so
phai dugc Giam déc Trung tim hoic
Truong Chi nhéanh cu. Sau khi hoan
thanh cong viéc, ngudi dugce cur cd trach
nhiém thong bao ngay két qua lam viéc
véi Giam dbc Trung tdm hodc Trudng
Chi nhanh.

3. Truong hop vién chuc cua Trung

tam duoc cu hodc moi tham gia hoat
dong chung ctiia S& Tu phap, cua cac don
vi thudéc So, cua cic co quan, td chirc
khéac khong thudc pham vi nhiém vu cua
Trung tdm, thi phai bao cdo vd1 Giam
dbc va chi duoc thuc hién sau khi dugc

su dong v ciia Giam doc Trung tAm.

Chuong IV
QUAN HE CONG TAC

Piéu 20. Quan hé voi Cuc Tro gitp
phap ly

1. Trung tam chiu su quan ly, chi dao,

* www. ThuVienPhapLuat.com

huéng dan va kiém tra vé chuyén mon:
nghi¢p vu ctia Cuc Trg gitip phap ly, Bo%
Tu phap.

+84-8-38

2. Khi ¢6 vuéng mic phat sinh hod

cO van dé can trao d6i vé chuyén mo

ft™ 19

nghiép vu tro giap phéap ly, Trung tam

W30

bao c4o xin y kién huéng din bing cong=
van gui Cuc Tro gitp phép ly kém theo
phuong an d& xuit. Béo cdo xin ¥ kién
hudng dan phai giri dén Giam déc S& Tu
phép dé bao dam su theo ddi, phdi hop
quan ly, chi dao gitra Cuc Trg gitp phap
Iy va S& Tu phap d6i véi hoat dong cua
Trung tam.

Diéu 21. Quan hé voi S& Tu phép

1. Trung tam chiu su quan ly, chi dao
ciia Giam doc S& Tu phap. Trung tim cd
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trach nhiém t6 chire trién khai thuc hién
céc y kién chi dao ctia S& Tu phép lién
quan dén cong tac trg gitp phéap ly; bo
céo, xin v kién chi dao, d¢ xuat phuong
an xur ly va dé nghi Giam dbc So Tu phap
xem xét, quyét dinh nhiing van dé thudc
tham quyén ctiia SO Tu phap vé linh vuc
tro gitip phéap 1y va td chic trién khai

thue hién cac y kién chi dao do.

2. Trung tdm phan anh dé xuét, kién
nghi véi S& Tu phap vé cic van dé to
chirc, can bo, ché do chinh sach va cac
van dé cé lién quan dén td chirc va hoat
dong cua Trung tam theo quy dinh cua
phap luat.

3. Trung tdm phdi hop véi cac don vi
chitc nang cua S& Tu phéap trong viée
tham muu gitp S& Tu phap hudng din,
chi dao, kiém tra Phong Tu phép cip
huyén trong viéc thuc hién quan ly nha
nude vé tro gitip phap ly & dia phuong
theo phan cip cia Uy ban nhan dan cap
tinh.

Piéu 22. Quan hé véi Phong Tu phép

cap huyén

Trung tdim phdi hop véi Phong Tu
phap thuc hién théng tin vé t6 chirc va
hoat déng tro giup phéap ly, phat trién
mang ludi cong tac vién trg gitip phap ly,

khao st nhu ciu trg gitip phap ly, trién

T-CR

khai cac hoat dong trg gitp phap ly & dia
phuong, bdi dudng kién thic phap luat
va ky nang trg giup phap ly cho doi ngi

cong chirc tu phap ho tich cap xa.
Diéu 23. Quan hé trong Trung tim

I. Quan h¢ gitta Trung tam voi1 Chi

nhanh:

a) Trung tdm quan ly toan dién vé td
chire, hoat dong cua Chi nhanh va chiu
trach nhiém vé toan bd hoat dong cua Chi
nhanh; thuc hién viéc huéng dan, quin
Iy vé chuyén mén, nghiép vu d6i véi Chi
nhanh; co trach nhiém bao dam kinh phi,
co s& Vit chit, trang thiét bi hoat ddng

cua Chi nhanh;

3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

b) Hang thiang, sdu thang va mot nam,

8

4

Chi nhanh c6 trach nhiém bao cao vé t0 F

chirc va hoat dong ctia Chi nhanh voi

* Tel:

Trung tam; phan dnh dé xut, kién nghi<
véi lanh dao Trung tim vé cac van dé td z
chiic, bién ché, ché d¢ chinh séch va cac
van dé c6 lién quan dén t chirc va hoat
dong cua Chi nhanh; kién nghi, dé xuat y
kién nham kién toan t6 chirc va ning cao
hiéu qua hoat dong trg giup phap ly trén

pham vi dia ban Chi nhanh hoat dong;

¢) Chi nhanh tham muu, giup Giam
dbc Trung tim huéng dan kiém tra vé
td chirc va hoat déng cia Cau lac bo tro

gitp phap ly trén pham vi dia ban hoat



9052

CONG BAO/S6 167 + 168/10-3-2008/VBQPPL/QD-BTP/326

dong; hudng dan vé chuyén mén nghiép
vu va cu nguoi thuc hién trg gip phép
ly tham gia sinh hoat Cau lac b trg giup
phap ly.

2. Quan hé gitra vién chirc vo1 Giam
dbc Trung tam:

a) Vién chirc c6 quyén dé xuat, kién
nghi voi Giam doc Trung tim vé cac bign
phap dé trién khai thuc hién c6 hiéu qua
k& hoach cong tic, bio dam quyén va
loi ich hop phap cua minh va cia nguoi
khac;

b) Vién chirc cd quyén trinh bay y
kién, dé& xuét giai quyét nhimng vin dé
thugc nhiém vu cua minh khac voi y
kién cuia Giam dbc Trung tdm nhung van
phai chdp hanh su chi dao ctia Gidm ddc

Trung tam.

3. Vién chirc cua Trung tdm giit mi
quan hé phdi hop, doan két, tuong trg
gitip d& nhau trong cong tac, dau tranh
phé binh véi cac hanh vi sai trdi cua
ddng nghiép nham xdy dung déi ngi
vién chirc cua Trung tdm c6 lap truong
chinh tri viing vang, co phdm chit dao
dirc, nang cao ning luc chuyén mén dé
hoan thanh nhiém vu dugc giao.

4. Quan hé¢ gitta Trung tdm vo1 cdng
tac vién duoc thyuc hién theo hop dong
cong tac ky két giita Giam doc Trung
tim v&i cdng tac vién va cac quy dinh

cua phap luat vé cong tac vién tro gitp
phap ly.

5. Cac van dé thudc ndi bd Trung tim
do Giam ddc Trung tdm chiu trach nhiém
bao dam phu hop voi quy dinh cua phap
luat.

Piéu 24. Quan hé véi Cau lac bd trg
gitip phap ly

1. Trung tAm truc tiép hodc thong qua s
Chi nhanh huéng dan sinh hoat Cau lac =
bd trg giup phap ly; cir Trg giap vién 2

enPhap

phap ly, cong tac vién tham gia sinh hoat 2
hoac dinh hudng sinh hoat Cau lac bo tro =
giup phap ly.

6684 * www.Thu

2. Hang thang, sau thang va mot nam,
Cau lac bd tro giup phap ly bao cao hc}at“
dong voi Uy ban nhin dan cip x4 *«vra*r
Trung tdm va Chi nhéanh; kién nghi, déz
xudt vé nhitng van dé lién quan dén t5;,

ft -

chirc va hoat dong cua Cau lac bd tr(_)'

whoft

gitp phap 1y cd vuéng méc hoic can=
phai thao go thong qua sinh hoat Cau lac
bd trg gitip phap ly.

Diéu 25. Quan hé vdi cac td chirc tham
gia thuc hién tro gitp phap ly

1. Trung tdm giit mdi quan hé phéi
hop, hd tro, tao diéu kién thuén loi cho
cac td chirc tham gia thuc hién tro gitp
phap 1y trong pham vi toan qudc va &
dia phuong trong viéc thuc hién céc hoat
dong trg giup phap ly.
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2. Khi nhan dugc van ban chuyén hod
so vu viée trg giup phap ly do Trung tdm
trg gitip phap ly nha nude khac hodc vu
viée tro gitp phap ly do té chirc tham
gia tro gitip phap ly & dia phuong chuyén
dén, Trung tdm c6 trach nhiém thu 1y va
t6 chirc thuc hién theo quy dinh cua phap

luat.

Dicu 26. Quan hé véi céc co quan, td
churc khéac ¢ dia phuong

1. Trung tam td chirc thuc hién céc
hoat dong phdi hop véi cac co quan tién
hanh t6 tung trong thuc hién trg gitp
phap ly; phdi hop véi cic co quan thong
tin dai ching dé thuc hién truyén thong
vé to chirc va hoat dong trg giup phap 1y,
phéi hop véi cac co quan hitu quan khac
& dia phuong trong viéc quan ly, su dung
cong tac vién, moi can bd, cong chirc
lam viéc trong céc co quan, ban nganh ¢
co s& tham gia hoat dong trg giip phap
Iy hodc phdi hop, cung cap thong tin, tai
liéu lién quan dé thuc hién vu viéc trg
giup phap ly.

2. Cac co quan, td chirc & dia phuong
khi nhan dugc kién nghi vé& nhimg vén
dé lién quan dén thi hanh phéap luat ctia
Trung tdm c6 trach nhiém nghién ciru,
xem xét va giai quyét theo quy dinh cua

phap luit vé trg gitp phap 1y.

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

Piéu 27. Khen thudng, xir Iy vi pham

1. Vién chirc va cong tac vién tro giap
phép 1y ctia Trung tdm co thanh tich trong
hoat dong trg gitp phap ly dugc Bo Tu
phap va Uy ban nhan déan cap tinh, Cuc
Trg giup phap ly va S& Tu phdp khen
thuong hodc dé nghi cac co quan nha
nude c¢6 thim quyén khen thudng theo =
quy dinh cua Luat thi dua khen thucmg

6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

2. Vién chtrc va cdng tac vién tro glup
phap ly cua Trung tdm vi pham phap ludt Z
vé trg gitip phap 1y va Quy ché nay thig
tuy tinh chit, mirc d6 vi pham ma bi xir%

ly ky ludt, xtr ly vi pham hanh chinh hoéc |
. =
bi truy ctru trach nhiém hinh su, néu gay.Z
thiét hai thi phai bdi thuong theo quy = Z

dinh cua phap luat.
Piéu 28. Sira ddi, bd sung Quy ché

Quy ché té chic va hoat dong cia
Trung tdm trg giap phap ly nha nudc
duoc stra d6i, bd sung trong truong hop
¢ su thay ddi cua Quy ché miu hoic
theo dé nghi cua Giam ddc Trung tam.
Giam ddc Trung tdm cé trach nhiém chui
tri, phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan

xdy dung, soan thao, bdo cao Giam doc
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S& Tu phap trinh Uy ban nhdn dan cAp phap xem xét, quyét dinh viéc stra doi,

tinh thuc hién viéc sira ddi, bd sung. bd sung Quy ché mau cho phu hop vl
Pidu 29. Didu khoan thi hanh thuc té va quy dinh ctia Nha nuéc./.

Trong qua trinh thuc hién, néu c¢6 ,
vudng mic hoic ¢ van dé méi phat sinh KT. BO TRUONG
cin stra ddi, bd sung, Cuc trudng Cuc THU TRUONG
Tro gitp phép ly, Giam déc S¢ Tu phap

c6 trach nhiém dé xuat Bo truong Bo Tu Pinh Trung Tung

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com



