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‘ QUYET PINH
V& viéc ban hanh Quy ché 1am viée
cia Ban Thw ky Toa an nhan dan toi cao

CHANH AN TOA AN NHAN DAN TOI CAO

Can ctr Luat T6 chiic Toa 4n nhén dén;
Céan ctr Nghi quyét sb 352/2003/NQ-UBTVQHI1 ngay 25 thang 02 nam
2003 ctua Uy ban Thuong vu Quoc hoi vé viéc phé chudn Quyet dinh sb

16/2003/QD-TCCB ngay 17-02-2003 ctia Chanh an Toa an nhan dan tbi cao quy
dinh b may gitip viéc ctia Toa an nhan dén téi cao;

Cian ct Quyét dinh sb 1933/2010/QD-TCCB ngay 08 thang 9 ndm 2010
cia Chénh 4n Toa 4n nhén dén t6i cao vé viéc thanh 14p cdc phong chiic nang
thuéc Ban Thu ky;

Theo d& nghi ctia Trudng ban Ban thu ky,
QUYET PINH:

1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Ban Thu ky
Toa an nhén dan toi cao.

2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

3. Vu truéng Vu T8 chitc - Cén bd, Chanh Vin phong, Truéng ban Ban
Thu ky va cac can b, cong chirc thugc Ban Thu ky chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay.

Noi nhin: KT. CHANH AN
- Nhu Diéu 3; . o PHO CHANH AN
- B/c Chanh 4n TANDTC (d€ bao céo); 2~ w D ,
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- Chanh 4n Toa 4n quan su TW;
- Tht trudng cac don vi thuée TANDTC
(dé phéi hop);
- Chanh 4n TAND cac dia phuong;
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TOA AN NHAN DAN TOI CAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

Ha N¢gi, ngay 08 thang 02 nam 2012

QUY CHE LAM VIEC CUA BAN THU KY

(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 16/0D-TANDTC
ngay 08 thdang 12 nam 2012 cua Chanh dn Toa dn nhédn dédn toi cao)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, dbi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén téc, ché d6 trach nhiém, 18 161 1am viéc,
quan hé cdng tac va trinh tu giai quyét cong viée ctia Ban Thu ky Tda 4n nhén
dan t6i cao.

2. Can b, cong chiic ciia Ban Thu ky va cac co quan, td chite, don vi, cé
nhan c6 quan hé céng tac vai Ban Thu ky chiu su diéu chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée |

1. Ban Thu ky lam viéc theo ché db thd truéng va bao dam nguyén tic
tap trung dén chd, su chi dao di€u hanh thong nhat cia Trudng ban trong cac
Iinh vuc cong tac ciia don vi; cé su phin cbng, xac dinh trdch nhiém gilta
Trudng ban va cac Pho Trudng ban, cac Trudng phong, cac Phé Trudng phong
chirc ndng va céc can bd, cong chirc cua Ban Thu ky; dé cao trach nhiém va phat
huy tinh chd déng, sang tao ctia don vi va ca nhan.

2. Trong phan céng cong viéc, mdi viéc chi giao mét phong chitc ning,
mdt nguoi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Néu céng viéc dd dugc giao cho
phong chirc nang thi Trudng phong dé phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc
dugc phéan cong.

3. Bao dam tuén thu trinh ty, thd tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo
diung quy dinh cua phéap luét, chuong trinh, ké hoach cong tac cia co quan, Quy
ché lam viéc cia nganh, don vi va theo su chi dao cia Chénh 4n Toa an nhén
dén toi cao.

4. Bao dam phat huy néng luc va s¢ truong cta mdi can b, cdng chuc;
dé cao sy phéi ho‘p trong cong tac, trao ddi théng tin trong giai quyét cong
viéc va trong moi hoat dong theo chirc ndng, nhiém vu quyén han dugc phéap
luét quy dinh.

5. Bao dam déan chd, r6 rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat d@nw
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Chuong IT o
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 3. Trich nhiém, pham vi gidi quyét céng viée ciia Truéng ban

1. Truéng ban phu trach chung, chiu trach nhiém truéc‘ Chénh an Toa an
nhén dan téi cao, Ban Cén sy Pang Tda 4n nhan dén téi cao vé viée lanh dao, t6
chire, diéu hanh moi hoat d6ng cia Ban Thu ky; chiu trach nhiém dc xuét y kién
vé cong tac quy hoach, déo tao, bdi du’cmg cén bo ctia don vi; trién khai thuc
hién chirc nang, nhiém vu cta don vi va cc cong viée duge lanh dao Toa én
nhén dan ti cao phén cong,

2. Phén cdng cdng tic trong tdp thé 1anh dao don vi; truc tiép phan cong
hoic 1y quyén cho céc Pho Truo‘ng ban phén cdng cong viéc cu thé cho ting
cén bd, cong chirc trong don vi; kiém tra, don dbc cdng tac cua can bd, cong
chure trong don vi.

3. Chu dong xay dung ké hoach cong tac cua don vi theo yéu cau thue
hién nhiém vu chinh tri ctia Toa 4n nhan dén t6i cao va cua nganh Toa 4n; tb
chuce phén cong cac phong chire nang, cac can by, cdng chirc trong don vi thuc
hién ké hoach cong tic; chi dao, kidm tra, don déc viéc trién khai thuc hién ké
hoach céng tic va dénh gia két qua thuc hién.

4. Théng bao bing vin ban céc ¥ kién chi dao, két luan cua lanh dao Toa
4n nhan dan téi cao.

5. Thue hién cdc nhiém vu khac theo sy phédn cong cia Chanh 4n Tda 4n
nhén dan t4i cao.

6. Khi Trudng ban di ving, uy quyen cho mgt Pho Trudng ban thay mat
Trudng ban quan Iy, didu hanh cdng viée ctia don vi.

Piéu 4. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Truwéng ban

1. Gitp Trudng ban lanh dao, chi dao hoat dong ciia don vi; truc tiép thuc
hién mot s6 nhiém vu theo sy phdn cdng cua Trudng ban, cé trach nhiém béo
cao va chiu trach nhiém truéc Trudng ban vé cdc nhiém vu duge phan cong.

2. Phu trach mdt hodic mét sb linh vuc cdng téc cia don vi theo sy iy
quyén ctia Trudng ban va chiu trach nhiém truée Trudng ban vé linh vuc cong tic
dugc phu trach.

3. Trong pham vi, trach nhiém duoc phén cong, dugc uy quyén, Phé
Trudng ban ¢6 trach nhiém chi déng chi dao, d& xuat ké hoach cdng tic va
nhiing vudng méc cin gidi quyét; kiém tra, don dbc cdng viéc va bdo cdo
Trudng ban vé két qua thyc hién cdng vigc;

4. Giup Trudng ban duy tri ky luat lao dong; bdo dam viéc chdp hanh
nghiém chinh thoi gian lam viée, thoi gian nghi ngoi clia cén bd, cong chirc
trong don vi;



Pidu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Truéng phong

1. Thuc hién cac nhiém vu theo sy phén cong cia Trudng ban va Pho
Trudng ban phu tréch; chiu trach nhiém truéc Trudng ban va Phé Truong ban
phu trach vé moi hoat déng va két qua cong tac ctia phong.

2. Gitip Truéng ban quan 1y, phan céng nhiém vu va didu hanh céng viée
ctia phong.

3. Kiém tra, don dbc cong viée clia céc can bo, cong chiic trong phong.

4. Chu dong c‘ié xuét v@i Trudng ban v& ké hoach céng téc clia phong va
nhiing vudng méc cin giai quyét.

5. Pinh k¥ hoidc dot xuét bdo cdo v6i Trudng ban vé két qua cong tac
cia phong.

Pidu 6. Trach nhiém, pham vi gii quyét cong viéc ciia Phé Trudng phong

1. Giup Trudng phong trong cong tac quan ly, diéu hanh hoat dong
cua phong.

2. Thuc hién cac cong viéc theo sy phén cdng cia ané’ng ban, Pho
Trudng ban phu trach va Trudéng phong; phu trach mét hodic mot s6 cong vige
cua phong theo sy ty quyén ctia Trudng phong; chiu trach nhiém vé céc cong
viéc dugc phén cdng, dugce Uy quyén.

3. Khi Truéng phong di Véng,\ mot Pho Trudng phong quan 1y, didu hanh
hoat ddng cia phong theo sy iy quyén cia Trudng phong.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giii quyét cong viée ciia cic cong chire khac

1. Thyc hién nhiém vu theo sy phén cong cia Trudng ban, Pho Trudng
ban phu trach, Trudng phong, Phé Trudng phong phu trach; chiu trdch nhiém vé
cac cdng viéc dugce phén cong.

2. Cong chuc khéc c6 trach nhiém:

a) Chép hanh nghiém chinh céc quy dinh cta phap luat, ndi quy, quy ché
ciia co quan va Quy ché lam viée ciia Ban Thu ky;

b) Chui déng xay dung, thuc hién ké hoach cong tac dé hoan thanh nhiém
vu dugce phén cong.

¢) Hang thang, béo cédo Lanh dao Ban Thu ky vé két qua cong tc trong
thang (théng qua Trudng phong).

Chuong IIT
QUAN HE CONG TAC
Piéu 8. Quan hé cong tac giira linh dao don vi

1. Trudng ban chi dao su ph01 hop cbng téc gitta cac Pho Trudng ban theo
quy ché lam viéc, chuong trinh, ké hoach céng téc; tham khdo y kién clia cac gy



Ph6 Truéng ban khi thyc hién cong tac dénh gid can bd, quy hoach, bd nhiém,
diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luét doi véi céan, bg, cdng chirc trong
don vi.

2. Cac Pho Trudng ban phéi hop véi nhau trong cong tac va thdng tin kip
thoi vé viée giai quyét cac cbng viée dugc phan cong. Néu cé vén dé lién quan
dén linh vuc do Phé trudng ban khic phu trach thi Phé Trudng ban dugc giao
chu tri cdng viéc ¢ trach nhiém chi dong phéi hop v6i Phé Trudng ban do dé
giai quyét, trudng hop con cé ¥ kién khéc nhau thi bdo cdo Trudng ban xem xét,
quyét dinh.

3. Khi Trudng ban c¢6 su didu chinh su phan coéng cong tac thi cic Pho
Trudng ban cé trach nhiém ban giao ndi dung cong viéc, hd so, tai liéu co lién
quan va bdo cdo Trudng ban.

Piéu 9. Quan hé cong tic giita linh dao don vi va cic phong chiic ning

1. Cac phong chirc ning chiu sy chi dao, kiém tra ctia Trudng ban va Phé
Trudng ban phu trach trong qué trinh thye hién nhiém vu dugce giao.

2. Trong qué trinh thyc hién nhiém vu dugc giao, néu c6 khé khin, vudng
méc hodc vugt qua thdm quyén thi Truéng phong chirc ning bio céo xin ¥ kién
ctia Pho Trudng ban phu trach va Trudng ban.

Piéu 10. Quan hé cdng tic giita cdc phong chirc ning

1. Trong qué trinh trién khai thuc hién nhiém vu dugc giao, néu cé van dé
phat sinh lién quan dén céc ‘phong chirc néng khac thi phong dugc giao chu tri
c6 trach nhiém chii déng phéi hop véi phong c6 lién quan dé giai quyét.

2. Céc phong chire néng ¢ trach nhiém ph01 hop véi nhau trong viée giai
quyet céc vAn d& lién quan dén chirc nang, nhiém vu chung ctia don vi va cla
moi phong.

3. Trudng hop van dé phat sinh vuot qua thAm quyén hosc ¢6 ¥ kién khac
nhau thi phong chirc néng dugc giao chu tri cdng viée c6 trach nhiém béo cdo
Trudng ban dé xem xét, quyét dinh.

Chuong IIT
CHE PQ LAM VIEC

Diéu 11. Nguyén tic giai quyét cong viée

1. Cén bo, cdng chirc duge phan cong giai quyét cong viée co trach
nhiém nghién ctru, giai quyét khin trwong, ding phép luat va trong thdi han
dugc phéan cong.

2. Viéc giao, nhan hd so vu 4n, to trinh, tai liéu, cong vin, don, thu khibu
nai trong ndi b don vi, gitta Ban Thu ky véi cac don vi truc thugc Toa 4n nhan
dan téi cao, gitta Ban Thu ky véi céc co quan, t chirc khac phai duge ky nhén
gilta ngudi giao va ngudi nhan.ee



3. Trudng ban c6 trach nhiém giai quyét nhiing van dé phat sinh lién quan
dén viéc phdi hop cong tac glua cac Pho Trudng ban, cidc phong chirc nang, cac
cdn bd, cong chuc trong don vi, gifta Ban Thu ky véi cadc don vi thudc Toa én
nhén dén t8i cao, gitta Ban Thu ky vé6i cac Toa 4n dia phuong, gitta Ban Thu ky
V@i cac don vi cia cac B9, nganh c¢6 lién quan.

4. Cong tac quan Iy, luu trlt cdc tai liéu cia don vi duge thuc hién theo
nguyén tic tap trung, bao dam ding cac quy dinh vé bao v& bi mat Nha nuéc
theo tling chuyén dé, timg linh vire, cong viée cu thé.

Piéu 12. Cong tac hanh chinh, van thw

1. Cong vin, don, thu khiéu nai, té cdo do céc co quan, tb chire, don vij va
c4 nhan giri Chanh 4an, Hoi ddng Tham phan Toa 4n nhén dan t6i cao va Ban
Thu ky duge chuyen dén Phong Téng hop dé theo doi, phan loai. B4i véi cong
vén, don, thu khleu nai giri Chanh 4n thi bdo cdo Trudng ban dé trinh Chanh 4n
xem xét, quyét dinh. Ddi véi cong van, don, thu khiéu nai giri Ban Thu ky thi
béo cdo Trudng ban xem xét quyét dinh.

2. Phong Téng hop chuyén cong vin, don, thu khiéu nai dén cic don vi
thudc Toda 4n nhén dén ti cao hodic co quan, t§ chirc khic theo ¥ kién chi dao
cua Trudng ban.

3. Ho so vu 4n, tor trinh vé cac loai vu 4n ciia cac Toa chuyén trach, cic don
vi thudc Tda an nhan dén tbi cao va cia cac Toa an gui Chanh 4n va Ban Thu ky
dugc chuyén dén Phong Tdng hop d& vao sb thu ly va bao cdo Trudng ban dé
phén cong cho céc cén bo, cong chirc trong don vi nghién ciru, giai quyét.

4. Phong Téng hop phat hanh céc van ban do Chéanh an ky, 1dnh dao don
vi ky; chuyen trd to trinh vé cdc loai vu 4n c6 ¥ kién chi dao cua lanh dao Toa an
nhan dan téi cao cho Tda chuyén trach, don vi thudc Toa an nhén dén téi cao;
(truéce khi chuyén tra phai photocopy t& trinh, y kién ctia Ban Thu ky, y kién chi
dao cua lanh dao Toa 4n nhén dén t6i cao dé luu trir tai don vi); chuyen hd so vu
4n da duoc giai quyét dén céc co quan c6 thdm quyén giai quyét tiép theo.

5. Cham nhét 14 vao ngay 20  hang thang, Phong Téng hop yéu cau céc
Toa chuyén trach Toa an nhén dén t6i cao giri dén Ban Thu ky danh sach cac vy
én (kém theo T trinh va tidu hd so vu én, trir truong hop déi voi to trinh bd
sung) du kién dua ra xét xir theo thii tuc gidm dbc thim, tai thim tai phién hop
ctia Hoi ddng Thdm phén hoic danh sich céc vu 4n xin ¥ kién Hoi dong Thim
phan. Sau d6, dy théo céc vén ban chuén bj phién hop cua Héi déng Tham phan
(gidy mdi hop gu1 c4c thanh vién Hoi dong Thim phén va cdc co quan, don vi
co lién quan; gidy moi hop gui Vién kiém sat nhan dan ti cao; du kién chwong
trinh 1am vi¢c cia Hoi dong Thim phén...) d& trinh Truéng ban duyét, ky phat
hanh. Sau khi két thuc ky hop cua Hoi ddng Thim phén, Phong Tong hop lam
cac thi tuc thanh toén tién bdi dudng phién toa, du thao thong bao két qua xét
XU cua Hoi ddng Tham phan, bdo cdo Trudng ban dé trinh lanh dao Toda 4n nhan
dan ti cao duyét, ky ban hanh s



6. Ban luu cac tai liéu ciia don vi duge chuyén dén Phong Téng hop dé
luu trit, quén ly.

Piéu 13. Cong tac gidi quyét 4n ti hinh

1. Khi thu I hd so vu én, néu ngudi bi két 4n tir hinh hodc ngudi khac ¢6
don khiéu nai bdn 4n tr hinh (c6 ndi dung kéu oan, khiéu nai xét xir khong ding,

murc 4n qua néng...) thi hd so vu én duoc chuyen dén Toa Hinh su Toa 4n nhan
dan ti cao dé xem xét theo thu tuc gidm dbc thim, tai thim.

2. Cén bd, cong chirc duge phan cong nghién ciru hd so vu 4n ¢ ngudi bi
két 4n tir hinh c6 trach nhiém nghién ctu toan dién hd so vu 4n, kip thoi phat
hién nhitng sai 1dm va du thao quyét dinh khéng khéang nghi va t& trinh trinh
Chu tich nuéc (trudng hop ngudi bi két an tr hinh ¢6 don gii Chu tich nuée)
gri dén Trudng ban (kém theo céc tai liéu can thiét) @& duyét trude khi trinh
Chénh 4n Toa 4n nhén dén t8i cao xem xét, quyét dinh.

3. Viéc nghién ctu, giai quyét an tir hinh phéi bao dém trong thoi han lugt
dinh, trir trudng hop phai cho két qua x4c minh 1y lich ngudi bi két 4n hodc phai
bé4o cdo Chanh an vé nhitng sai sét ctia ban 4n tir hinh.

Diéu 14. Cong tac giai quyét hd so cac loai vy an khac

1. Céan bg, cong chirc dugc phén cong nghién ciru don khiéu nai dbi véi
quyet dinh giam dbc thim, t4i thim cta cac Toa chuyén trach thudc Toa én nhén
dan ti cao bao céo v6i Trudng ban dé trinh Chénh 4n Tda 4n nhén dan t6i cao
xin ¥ kién vé viéc rat hd so vu 4n.

2. D01 v6i cac vu én do Chénh dn Toa 4n nhan dén t6i cao yéu ciu Ban Thur
ky truc tiép nghién cim, giai quyét thi can bg, cong chirc dugc phén cong co trach
nhiém du théo vén ban rit hd so vu 4n trinh Trudng ban duyét ky ban hanh.

3. Cén bg, cong chirc dugc phén céng nghién ciru hd so vu 4n du théo to
trinh (kém theo t& trinh 13 céc tai lidu, ching cir can thiét) bdo cdo Pho Trudng
ban phu trach va Truéng ban. Sau khi Trudng ban cé ¥ kién bing vin ban thi
trinh Chéanh 4n hodc Ph6 Chanh 4n duge Chénh 4n iy quyén xem xét, quyét dinh.

4. Sau khi Chéanh 4n hodc Phé Chénh &n dugc Chénh 4n ty quyén c6 ¥
kién chi dao khang nghi ban an, quyet dinh c6 hiéu luc phép ludt hodc trd 16
don khidu nai, viéc du thao quyet dinh khang nghi gidm ddc thém, tai thdm
hodc cong vén tra 16i don kh1eu nai dugc thyc hién theo trinh tw quy dinh tai
khoan 3 Pidu 14 ctia Quy ché nay.

4. Pbi véi cac vu 4n do Ban Thu ky trinh Heéi ddng Tham phén xét xir
gidm dbc thdm, tai thdm, can bd, cong chitc duoc phin céng nghién ctru hd so
vy an dy théo t& trinh, bdo cdo Phé Trudng ban phu trach va Trudng ban. Tai
phién xét xur cua Hoi ddng Thém phén, Trudng ban hodc Pho Trudng ban phu
trach dugc uy quyen va can by, cong chirc nghién ctru hd so vu 4n phai c6 mat
dé trinh bay cac véin dé lién quan dén vu 4n. Sau khi xét xit vu an, céan bo, cong
chire du thao quyét dinh clia Héi ddng Thim phén giri Phé Trudéng ban Phu ,



trach va Truéng ban duyét trude khi trinh Chénh 4n Toda 4n nhan dén tdi cao
duyét, ky ban hanh.

Piéu 15. Cong tac giai quyét to trinh cdc loai vu 4n

Céan bd, cdng chirc dugc phén céng nghién clu t& trinh cta cac Toa
chuyén trach Toa 4n nhén dén t6i cao béo cdo Chanh 4n Tda 4n nhén dén tdi cao
vé céc loai vu 4n dé xuét ¥ kién bang vin ban g dén Trudng ban hoic Pho
Truéng ban phu trach. Sau khi Truéng ban hodc Phé Trudng ban phu trach c6 y
klen bang vin ban thi trinh Chéanh dn hodc Phé Chénh én duge Chénh én dy
quyén xem xét, quyét dinh.

Piéu 16. Thim quyén ky vin ban

1. Vén ban trinh lanh dao co quan ky thi Trudng ban hodc Phé Trudng
ban dugc Trudng ban iy quyén ky tat vao vin ban va chiu trdch nhiém truédc
1&nh dao co quan.

2. Van ban do Truéng ban ky thira 1énh Chénh an hodc Ph6 Truéng ban ky
thay Truéng ban thi Trudng phong hodc Phé Trudng phong Ky tit vao vin ban va
chiu trdch nhiém trudc Trudng ban; vin ban nay phai dugc giri bao cdo Chanh 4n.

Piéu 17. Ché d¢ théng tin

1. Truong ban hodc Pho Trudng ban duge Trudng ban Uy quyén c6 trach
nhiém thong tin vé& viéc thyc hién chwong trinh, ké hoach cdng tac cla co quan,
don vi; truyén dat y kién chi dao cua lanh dao co quan t6i can by, cong chie
trong don vi; tiép nhan, gidi quyet céc kién nghi, d& xuét cia cén bd, cong chtrc
trong don vi c6 lién quan dén viéc thue hién nhiém vu cia co quan, don vi.

2. Truong phong hodc Pho Trudng phong duge Trudng phong uy quyén
co trach nhiém théng tin vé viée thuc hién chwong trinh, ké hoach cong tac cla
don vi; truyen dat v kién chi dao ciia lanh dao don vi 61 cac cong chire trong
phong; tiép nhan, béo céo lanh dao don vi giai quyet céc kién nghi, dé xuét cia
can bd, cobng chirc trong phong cé lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu cua
don vi.

Piéu 18. Ché @9 bdo cdo
. 1. Trudng ban c6 trach nhiém béo cdo Chéanh 4n Toa 4n nhén dan tbi cao
ve két qua thuc hién nhiém vu cong tac ciia Ban Thu ky.
2. Ché d6 béo céo cia Ban Thu ky dugc thuc hién dinh ky hang thang,

quy, 6 thang, ndm. Trong trudng hop can thiét, Trudng ban yéu ciu céc phong
chirc niing bio céo dot xuét vé két qua cong tac.

3. B&i v6i bdo cdo hang thang, cham nhét 13 ngay cudi cing hz‘mg thang,
Truéng phong Phong Hinh sy - Lao dong - Kinh doanh thuong mai - Hanh
chinh va Truong phong Phong Déan su ¢6 trach nhiém  cung cép s0 liéu cong vi€e
trong théng ctia phong minh cho Phong Téng hop dé tng hop sbé lidu, du thao
bdo cdo cong tac thang ctia Ban Thu ky béo cdo Trudng ban,,/,;f



4. Dbi véi bdo céo quy, 6 thang, nim, Trudng ban quyét dinh thdi han
cung cép, tong hop s liéu cong tac.

Piéu 19. Ché @4 hop

1. Ché d6 hop ctia Ban Thu ky gom Hop hang thang, hop so két 6 thang,
hop tong két ndm. Trong trudng hop cén thiét Trudng ban quyét dinh viéc hop
dot xuét,

2. Hop hang thang duoc tién trude ngdy 5 hang thang dé kiém diém cong
tac thang trudc va xay dung, chuong trinh cdng tac thang tiép theo.

3. Tai cudc hop hang thang cia don vi do Trudng ban chu tri, Trudng
phong Téng hop (hodc Phé Trudng phong Téng hop dugc Trudng phong Uy
quyen) doc bao céo tdng hop tinh hinh thuc hién cdng tac cia Ban Thu ky, danh
gia két qua cong viée va néu nhitng kién nghi; dong thod, d& xudt chuong trinh
cong tac thang, quy tiép theo ciia don vi va céc giai phap thuc hién; cdc can bo,
cong chiic phat biéu bd sung; Truéng ban nhan xét, danh gid va két luan, phan
cong thuc hién ké hoach cong tic cia théng tiép theo dbi véi cdc Phé Trudng
ban, c4c phong chirc ning va c4c can bo, cong chirc. Phong Tong hop cir can bd
ghi bién ban ndi dung cude hop. Két qua cong tic hang thang 13 mét trong cac
cin ot dé xét thi dua trong nam ctia cén bg, cong chic.

4. Hop so két 6 thang do Trudng ban chu tri dugc tién hanh cham nhét
vao tuan cudi cung cua thang thir sdu theo ndm cong tic de kiém diém, dénh gia
tinh hinh va ket qué cong téc trong 6 thang dAu ndm va trién khai nhiém vu céng
tac 6 thang cudi nam.

5. Hop tdng két nim do Truéng ban chi tri dwoc tién hanh chim nhét vao
tudn cudi ciing ciia thang theo nim cong téc dé kiém diém, dénh gia két qua thuc
hién nhiém vu cdng téc trong nim, & ra phuong huéng, ké hoach cdng tac ndm
tiép theo; ddng thoi tdng két cong tac thi dua clia ndm va tién hanh binh xét thi
dua cua don vi va céc can bg, cong chirc trong don vi.

Piéu 20. Ché d6 kiém tra

1. Lanh dao don vi ¢6 trach nhiém kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cta
don vi, cua cac phong chirc nang va can b, céng chirc trong don vi.

2. Lanh dao c4c phong chirc ning c6 trach nhiém kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu ctia phong va can b, cong chirc trong phong.

3. Viéc kiém tra dugc tién hanh truc tiép hodic yéu ciu cac phong chirc
niing, cén by, cong chirc bdo cdo bing vin ban.

Pidu 21. Tac phong lam viéc

Cén b9, cong chitc Ban Thu ky c¢6 trach nhiém chip hanh nghiém chinh
cac quy dinh:

1. Nbi quy, quy ché ciia nganh Tda 4n nthén dan va don vi;

2. Su lanh dao, chi dao cua lanh dao co quan va don vi,;‘@.{



3. Ky luat phat ngdn, giit gin doan két ndi bo va bi mat cong tac theo quy
dinh ctia Nha nudc va cia nganh Tda 4n nhan dén;

4. Ky luét lao dong, trang phuc lam viéc theo quy dinh cia nganh, c6 thai
d6 nghiém thc trong khi thyc thi cong vu;

5. C6 thai do hoa nh, ton trong ddng nghiép trong giao tiép noi cong sé.
Piéu 22. Thoi gid nghi ngoi
1. Thoi gian nghi ngoi cta cén bg, cdng chirc Ban Thu ky duoc thuce hién

theo quy dinh ctia B luat lao dfng, cc vin ban hudéng dan thi hanh va céc quy
dinh cta Toa 4n nhéan dén téi cao.

2. Cén bg, cong chirc cin nghi 1am viée ¢6 Iy do chinh déng phai bao céo
Truong phong va Truong ban trong thoi gian sém nhat va phai duoc sy ddng ¥
cua Trudng ban mdi duge nghi.

3. Truong hop phai nghi tir trén ba ngay tré 1én phéi c6 don trinh bay 10 ly
do (néu 8m dau phai co gidy xac nhan cua co s¢ y té) giri Trudng ban dé bao céo
lanh dao co quan xem xét, quyét dinh.

4. Cén bg, cong chirc c6 nhu cau nghi phép hang ném phai c6 don xin
nghi phép gtri Trudng ban dé xem xét va bdo cdo 1anh dao co quan quyét dinh.
Viéc nghi phép dugc thuc hién theo quy dinh cia B luit lao dong.

Chwong IV
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 23. Céan b, cong chirc Ban Thu ky c6 tradch nhiém thuc hién nghiém
chinh céc quy dinh tai Quy ché nay;

Pidu 24. can b, cong chirc Ban Thu ky vi pham Quy ché thi tly theo tinh
chét, mirc d6 vi pham s& bj xi ly ky luét theo quy dinh ctia phép luét.

Diéu 25. Trong qua trinh thyuc hién, néu c6 quy dinh cta Quy ché nay cén
dugc sira ddi, b6 sung thi do Chanh én Toa 4n nhan dén i cao quyét dinh._”




