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QUYẾT ĐỊNH
PHÊ DUYỆT KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM 2014 CỦA VĂN PHÒNG BỘ

BỘ TRƯỞNG BỘ TƯ PHÁP
Căn cứ Nghị định số 22/2013/NĐ-CP ngày 13 tháng 3 năm 2013 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp;
Căn cứ Quyết định số 1237/QĐ-BTP ngày 08 tháng 6 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng Bộ;
Căn cứ Quyết định số 3198 /QĐ-BTP ngày 31/12/2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp ban hành Kế hoạch Cải cách hành chính của Bộ Tư pháp năm 2014;
Căn cứ Quyết định số 197/QĐ-BTP ngày 20/01/2014 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp ban hành Chương trình hành động của Ngành Tư pháp triển khai thực hiện Nghị quyết số 01/NQ-CP ngày 02/01/2014 của Chính phủ về những nhiệm vụ, giải pháp chủ yếu chỉ đạo điều hành thực hiện Kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội và dự toán Ngân sách nhà nước năm 2014;
Căn cứ Báo cáo số 15/BC-BTP ngày 20/01/2014 của Bộ Tư pháp về tổng kết công tác tư pháp năm 2013 và phương hướng, nhiệm vụ, giải pháp chủ yếu công tác năm 2014;
Căn cứ Thông báo số 08/TB-BTP ngày 27/01/2014 của Bộ Tư pháp về kết luận của Thứ trưởng Hoàng Thế Liên tại Hội nghị triển khai công tác văn phòng của Ngành Tư pháp năm 2014;
Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Bộ,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này Kế hoạch công tác năm 2014 của Văn phòng Bộ Tư pháp.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 3. Chánh Văn phòng Bộ, Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

 

	 
Nơi nhận:
- Như Điều 3 (để thực hiện);
- Bộ trưởng (để báo cáo);
- Các Thứ trưởng (để biết);
- Lưu: VT, TH.
	KT. BỘ TRƯỞNG
THỨ TRƯỞNG




Hoàng Thế Liên


 

KẾ HOẠCH
CÔNG TÁC NĂM 2014 CỦA VĂN PHÒNG BỘ TƯ PHÁP 
(Phê duyệt kèm theo Quyết định số 398/QĐ-BTP ngày 20 tháng 02 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp)
Công tác tư pháp ngày càng có vị trí, vai trò quan trọng trong phát triển kinh tế - xã hội, Nghị quyết số 01/NQ-CP ngày 02/01/2014 của Chính phủ về những nhiệm vụ, giải pháp chủ yếu chỉ đạo điều hành phát triển kinh tế - xã hội và dự toán ngân sách nhà nước năm 2014; Thông điệp đầu năm của Thủ tướng Nguyễn Tấn Dũng đã giao cho Bộ, Ngành nhiều nhiệm vụ quan trọng phải hoàn thành trong năm 2014; Phó Thủ tướng Chính phủ Nguyễn Xuân Phúc cũng đã phát biểu chỉ đạo tại Hội nghị toàn quốc triển khai công tác tư pháp năm 2014, giao cho Bộ, Ngành Tư pháp triển khai 09 nhiệm vụ trọng tâm công tác năm 2014. Ngày 20/01/2014, Bộ trưởng đã ban hành Chương trình hành động của Bộ, Ngành thực hiện Nghị quyết số 01/NQ-CP ngày 02/01/2014 của Chính phủ. Để đáp ứng yêu cầu công tác quản lý, chỉ đạo, điều hành của Bộ, Ngành, Bộ Tư pháp ban hành Kế hoạch công tác của Văn phòng Bộ năm 2014 như sau:

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Bám sát các nhiệm vụ công tác của Bộ, Ngành, đặc biệt là 09 nhóm nhiệm vụ trọng tâm công tác tư pháp năm 2014. Chủ động triển khai các nhiệm vụ được giao; tập trung các nguồn lực đổi mới, nâng cao hiệu quả lĩnh vực trọng tâm công tác văn phòng.

2. Hoàn thành chất lượng và đúng tiến độ các nhiệm vụ công tác của Văn phòng Bộ; thực hiện tốt vai trò tham mưu, tổng hợp giúp Lãnh đạo Bộ lãnh đạo, chỉ đạo điều hành các hoạt động của Bộ, Ngành.

3. Bảo đảm tiết kiệm, hiệu quả, phân công công việc hợp lý, cụ thể; xác định rõ trách nhiệm của các đơn vị thuộc Văn phòng trong triển khai thực hiện làm cơ sở để đăng ký thi đua và bình xét khen thưởng.

II. NỘI DUNG CÔNG TÁC
1. Công tác tham mưu, tổng hợp

1.1. Nâng cao chất lượng công tác tham mưu, tổng hợp, thực hiện tốt vai trò tham mưu giúp Lãnh đạo Bộ chỉ đạo, điều hành hoạt động của Bộ, Ngành; điều phối hiệu quả, bảo đảm chất lượng, tiến độ xây dựng các văn bản, đề án cũng như các nhiệm vụ trọng tâm của Bộ, Ngành; xây dựng và duy trì chế độ cảnh báo về tiến độ giải quyết văn bản tại cơ quan Bộ Tư pháp; đảm bảo vai trò đầu mối công tác, giúp Lãnh đạo Bộ nắm bắt đầy đủ, kịp thời thông tin để chỉ đạo, điều hành hiệu quả hoạt động của Ngành. Tăng cường hơn nữa việc theo dõi tình hình công tác tư pháp địa phương, tham mưu Lãnh đạo Bộ tăng cường kiểm tra công tác tại các địa phương có các mặt công tác còn yếu, kém để chỉ đạo tháo gỡ khó khăn, vướng mắc cũng như đưa ra các giải pháp nhằm tạo nên sự phát triển đồng đều các mặt công tác trong toàn Ngành. 

1.2. Thực hiện nghiêm chế độ thông tin, báo cáo theo đúng quy định của Bộ, của Ngành, nhất là chế độ thông tin hai chiều giữa Văn phòng Bộ và Văn phòng của các đơn vị thuộc Bộ, giữa Văn phòng Bộ và Văn phòng các Sở Tư pháp, giữa Văn phòng Bộ và Văn phòng các cơ quan THADS. Tiến hành rà soát, tập hợp tất cả các quy định về chế độ thông tin, báo cáo trong toàn Ngành; nghiên cứu, đề xuất việc thể chế hóa các quy định liên quan đến việc thực hiện công tác này, gắn với các biện pháp mang tính “chế tài” phù hợp như nâng số điểm đánh giá việc thực hiện công tác này trong việc thực hiện xếp hạng các Sở Tư pháp hàng năm cũng như thống nhất coi đây là yếu tố quan trọng trong việc xét các danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng trong năm. Nâng cao hiệu quả phối hợp công tác giữa Văn phòng Bộ - Cục Công tác phía Nam - Văn phòng các đơn vị thuộc Bộ - Sở Tư pháp các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, bảo đảm thông tin hai chiều kịp thời, chính xác, làm cơ sở đề xuất Lãnh đạo Bộ giải quyết hoặc giải quyết theo thẩm quyền những vấn đề phát sinh liên quan đến việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ của Bộ, Ngành.

1.3. Phối hợp với Vụ Kế hoạch - Tài chính thực hiện tốt công tác góp ý, thẩm tra đối với các dự thảo kế hoạch công tác hàng năm của các đơn vị thuộc Bộ, góp phần tăng cường và nâng cao hơn nữa hiệu quả công tác kế hoạch của Bộ Tư pháp; tổ chức thực hiện nghiêm Thông tư số 20/2013/TT-BTP ngày 03/12/2013 của Bộ Tư pháp hướng dẫn một số nội dung về hoạt động thống kê của Ngành Tư pháp, bảo đảm sự chính xác số liệu thống kê công tác tư pháp trong các đợt sơ kết, tổng kết công tác tư pháp hàng năm.

2. Công tác cải cách hành chính và ứng dụng quy trình ISO trong giải quyết công việc

2.1. Đẩy mạnh việc thực hiện Chương trình cải cách hành chính của Bộ Tư pháp; đặc biệt là gắn việc nâng cao chất lượng xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật với việc cải cách hành chính. Thực hiện cải cách chế độ công vụ, công chức gắn với cải cách hành chính; nâng cao kỷ luật, kỷ cương hành chính, xử lý nghiêm các hành vi vi phạm quy chế, nội quy, pháp luật trong hoạt động công vụ.

2.2. Triển khai thực hiện các chỉ số cải cách hành chính; tiếp tục triển khai Đề án “Xác định Chỉ số cải cách hành chính của các bộ, cơ quan ngang bộ, Uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương”.

2.3. Cải tiến các quy trình giải quyết công việc theo hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2008 trong công tác hành chính để đẩy mạnh, phục vụ đắc lực công tác chỉ đạo, điều hành của Lãnh đạo Bộ.

3. Công tác lễ tân - quan hệ công chúng, quản lý công tác báo chí, xuất bản

3.1. Chủ động duy trì và tăng cường phối hợp công tác với văn phòng Sở Tư pháp các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương cũng như các mối quan hệ trong và ngoài Ngành. Tăng cường hơn nữa tính chuyên nghiệp, hiện đại và thân thiện của công tác lễ tân, quan hệ công chúng, chủ động truyền thông mạnh mẽ, chính xác các hoạt động của Bộ, của Ngành tới công chúng.

3.2. Thực hiện nghiêm túc việc ban hành thông cáo báo chí các văn bản quy phạm pháp luật do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ ban hành; tăng cường phát ngôn và cung cấp thông tin cho báo chí định kỳ hoặc đột xuất nhằm định hướng dư luận về các vấn đề nóng của Bộ, ngành; điểm tin báo chí hàng ngày phục vụ công tác quản lý, điều hành của Lãnh đạo Bộ.

3.3. Điều phối các sự kiện, hội nghị, hội thảo, tọa đàm của Bộ, ngành Tư pháp; chủ trì tổ chức các sự kiện, hội nghị cấp Bộ, Ngành theo sự phân công của Lãnh đạo Bộ. Thực hiện tốt công tác thông tin và khẩn trương triển khai các hoạt động hướng đến kỷ niệm 70 năm ngày Truyền thống Ngành Tư pháp (28/8/1945 - 28/8/2015) theo Kế hoạch đã được phê duyệt.

3.4. Có kế hoạch và triển khai thực hiện hiệu quả nhiệm vụ quản lý công tác báo chí, xuất bản của Bộ Tư pháp. Theo dõi việc thực hiện nhiệm vụ, phương hướng và kế hoạch hoạt động của cơ quan báo chí, xuất bản theo đúng tôn chỉ, mục đích, đối tượng phục vụ và các nội dung khác được quy định trong giấy phép, quy định pháp luật và phân cấp của Bộ.

4. Công tác văn thư - lưu trữ, thư viện

4.1. Đảm bảo nề nếp của công tác văn thư, lưu trữ, khắc phục triệt để tình trạng thất lạc văn bản, sai sót trong hồ sơ công việc, nâng cao hơn nữa chất lượng, hiệu quả của công tác này, phục vụ kịp thời và chính xác cho công tác chỉ đạo, điều hành của Lãnh đạo Bộ. Tiếp tục đổi mới công tác này theo hướng chuẩn hóa quy trình xử lý văn bản đi, văn bản đến; đảm bảo nguyên tắc bảo mật thông tin; tăng cường công tác kiểm tra, hướng dẫn nghiệp vụ văn thư, lưu trữ trong cơ quan Bộ và toàn Ngành. 

4.2. Trình ban hành và triển khai thực hiện nghiêm túc Chỉ thị của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về tăng cường quản lý công tác văn thư, lưu trữ. 

4.3. Tập trung phổ biến các văn bản quan trọng, cơ bản của công tác văn thư, lưu trữ như: Nghị định về công tác văn thư, Thông tư hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính; Nghị định về quản lý và sử dụng con dấu, Pháp lệnh Bảo vệ bí mật Nhà nước; Luật Lưu trữ năm 2011, Thông tư hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan, Thông tư hướng dẫn chế độ báo cáo thống kê công tác văn thư, lưu trữ và tài liệu lưu trữ.

4.4. Tiếp nhận và tổ chức thực hiện tốt nhiệm vụ quản lý và tổ chức khai thác thư viện, thông tin, tư liệu phục vụ cho hoạt động của Bộ, Ngành từ Viện Khoa học pháp lý chuyển giao sang Văn phòng Bộ; có biện pháp khuyến khích văn hóa đọc đối với đội ngũ công chức, đặc biệt là công chức trẻ. Thực hiện các nhiệm vụ về bổ sung và khai thác các nguồn tài liệu Luật; khai thác chuyên sâu xử lý các tài liệu phục vụ mục đích nghiên cứu của bạn đọc.

5. Công tác ứng dụng công nghệ thông tin

5.1. Tiếp tục đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin vào các công việc của công tác văn phòng, nhất là trong việc tham mưu, giúp Lãnh đạo Bộ quản lý, chỉ đạo và điều hành, tạo sự lan tỏa mạnh mẽ trong cơ quan, đơn vị và trong toàn Ngành. Nghiêm túc tổ chức thực hiện Chỉ thị số 15/CT-TTg ngày 22/5/2012 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường sử dụng văn bản điện tử trong hoạt động của cơ quan nhà nước; tăng cường các cuộc họp giao ban theo hình thức điện tử; sử dụng chữ ký số và văn bản điện tử thay thế văn bản giấy.

5.2. Nghiên cứu, xây dựng quy định hướng dẫn các đơn vị lập hồ sơ điện tử tạo tiền đề tiến tới triển khai số hóa các văn bản, tài liệu lưu trữ và quản lý tài liệu lưu trữ điện tử, phục vụ hoạt động khai thác, tra cứu tài liệu lưu trữ được nhanh chóng, hiệu quả, kịp thời; nghiên cứu, từng bước điện tử hóa trong công tác thư viện.

5.3. Phối hợp với Vụ Kế hoạch - Tài chính đẩy nhanh tiến độ thực hiện Đề án ứng dụng công nghệ thông tin về thống kê trong toàn Ngành, góp phần bảo đảm tính kịp thời, chính xác công tác thống kê của Ngành.

5.4. Tiếp tục hiện đại hóa và vận hành hiệu quả phần mềm quản lý văn bản đi - đến, theo dõi, đôn đốc công việc của Bộ, các đơn vị thuộc Bộ và các cơ quan tư pháp địa phương. 

5.5. Phối hợp với Cục Công nghệ thông tin triển khai việc ứng dụng công nghệ thông tin vào các hoạt động quản lý công tác văn thư, lưu trữ. 

6. Công tác tài chính - kế toán, quản trị, đội xe

6.1. Nâng cao hiệu lực, hiệu quả công tác quản lý tài sản của Bộ bằng hệ thống phần mềm quản lý tài sản gắn kết với phần mềm quản lý tài chính của Văn phòng Bộ; đảm bảo thống nhất quản lý tài sản, tài chính của các đơn vị sử dụng ngân sách Văn phòng Bộ. 

6.2. Thực hiện nghiêm Luật Ngân sách nhà nước, Luật Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan; đáp ứng kịp thời, đầy đủ nhu cầu về kinh phí cho hoạt động của Bộ, Ngành; đề xuất giải pháp thực hành tiết kiệm, tăng thu nhập cho cán bộ, công chức.

6.3. Điều phối hiệu quả công tác quản lý xe, đáp ứng kịp thời yêu cầu công việc của Lãnh đạo Bộ và các đơn vị liên quan.

7. Công tác tổ chức, cán bộ

7.1. Chú trọng xây dựng và thực hiện tốt các chế độ, chính sách, điều kiện làm việc cho cán bộ, công chức, viên chức, người lao động thuộc Văn phòng Bộ.

7.2. Tiếp tục củng cố, kiện toàn tổ chức bộ máy, nhân sự Văn phòng Bộ để đáp ứng cho việc triển khai các công việc được giao, tập trung nâng cao chất lượng công tác tham mưu, tổng hợp, giải quyết tình trạng quá tải trong công tác này, từ đó bảo đảm chuyên sâu theo hướng chuyên nghiệp, hiện đại. Thực hiện luân chuyển công tác cán bộ, công chức, đặc biệt là các công chức trẻ trong nội bộ văn phòng để nâng cao trình độ và phối hợp công tác.

7.3. Nghiên cứu, đề xuất việc đồng bộ các chức năng, nhiệm vụ chủ yếu của các bộ phận làm công tác văn phòng trong toàn Ngành, hoàn thiện tổ chức bộ máy văn phòng của Bộ theo hướng tinh gọn, hoạt động có chất lượng, hiệu quả.

8. Công tác an ninh, trật tự

8.1. Tăng cường công tác bảo đảm an ninh, trật tự, an toàn trong cơ quan Bộ.

8.2. Đẩy mạnh việc kiểm tra chấp hành thực hiện nội quy, quy chế làm việc cơ quan, đơn vị. Bảo đảm an toàn trong công tác phòng cháy chữa cháy, phòng chống cháy nổ; tăng cường kỷ luật, kỷ cương, nâng cao hiệu quả sử dụng thời giờ làm việc của cán bộ, công chức, viên chức Văn phòng Bộ, gắn kết với công tác đánh giá, xếp loại cán bộ, công chức và công tác thi đua, khen thưởng. Đẩy mạnh phong trào thi đua “Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh” trong đội ngũ cán bộ công chức, viên chức văn phòng.

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Căn cứ vào Kế hoạch công tác năm 2014 của Văn phòng và Phụ lục kèm theo, Thủ trưởng các đơn vị thuộc Văn phòng có trách nhiệm xây dựng kế hoạch chi tiết của đơn vị, xác định rõ thời gian và lộ trình thực hiện nhiệm vụ, trình Lãnh đạo Văn phòng phụ trách phê duyệt, gửi về Phòng Tổng hợp trước ngày 20/02/2014; tổ chức thực hiện và thường xuyên kiểm tra, báo cáo kết quả thực hiện với Lãnh đạo Văn phòng.

2. Lãnh đạo Văn phòng định kỳ chủ trì giao ban cán bộ chủ chốt Văn phòng để thường xuyên nắm bắt tình hình, chỉ đạo triển khai Kế hoạch công tác của Văn phòng, báo cáo Thứ trưởng phụ trách; bám sát công việc được giao phụ trách để bảo đảm hoàn thành đúng tiến độ và chất lượng Kế hoạch công tác của Văn phòng.

3. Phòng Tài chính - Kế toán chủ động phối hợp với các đơn vị để bố trí kinh phí để triển khai các nhiệm vụ của Văn phòng.

4. Phòng Tổng hợp theo dõi, đôn đốc việc triển khai thực hiện Kế hoạch công tác văn phòng năm 2014 và định kỳ báo cáo kết quả thực hiện với Lãnh đạo Văn phòng./.
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	43.
	Điều phối, chủ trì, phối hợp các đơn vị liên quan triển khai Kế hoạch tổ chức kỷ niệm 70 năm Ngày truyền thống Ngành Tư pháp
	Phòng Lễ tân - Quan hệ công chúng
	Ban Thư ký; các đơn vị thộc Bộ
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	44.
	Chủ trì, phối hợp với các đơn vị, các tổ chức đoàn thể tổ chức các sự kiện, hội nghị, tọa đàm của Bộ, ngành. 
	Phòng Lễ tân - Quan hệ công chúng
	Các đơn vị thuộc Bộ
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	45.
	Chủ trì, phối hợp các đơn vị liên quan tổ chức thực hiện các hoạt động đối ngoại và hợp tác quốc tế
	Phòng Lễ tân - Quan hệ công chúng
	Vụ Hợp tác quốc tế và các đơn vị liên quan
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	46.
	Tổ chức các buổi làm việc giữa Bộ Tư pháp với các Đại biểu Quốc hội, cơ quan Trung ương, bộ, ngành, địa phương
	Phòng Lễ tân - QHCC
	Ban Thư ký, Phòng Tổng hợp
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	47.
	Phối hợp các đơn vị liên quan tổ chức các chuyến công tác của Lãnh đạo Bộ tại địa phương.
	Phòng Lễ tân - QHCC
	Ban Thư ký, các đơn vị có liên quan thuộc Bộ
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	48.
	Xây dựng tài liệu, kỷ yếu phục vụ công tác chỉ đạo, điều hành của Lãnh đạo Bộ.
	Phòng Lễ tân - QHCC
	Các đơn vị thuộc Bộ
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	49.
	Tiếp tục thực hiện Cuộc thi sáng tác biểu trưng của Ngành Tư pháp.
	Phòng Lễ tân - QHCC
	 
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	50.
	Thực hiện quản lý công tác báo chí, xuất bản của Bộ Tư pháp.
	Phòng Lễ tân - QHCC
	Vụ Phổ biến, giáo dục pháp luật và các đơn vị liên quan
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	51.
	Tham mưu, đề xuất, tổ chức thực hiện kế hoạch truyền thông về chính sách pháp luật nước của Bộ, phục vụ công tác quản lý Ngành.
	Phòng Lễ tân - QHCC
	Các đơn vị thuộc Bộ
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	52.
	Ban hành thông cáo báo chí văn bản quy phạm pháp luật.
	Phòng Lễ tân - QHCC
	Các Bộ, ngành liên quan
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	53.
	Tổ chức họp báo và gặp mặt các cơ quan báo chí.
	Phòng Lễ tân - QHCC
	Phòng Tổng hợp
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	54.
	Thực hiện nhiệm vụ điểm tin báo chí phục vụ công tác chỉ đạo, điều hành của Lãnh đạo Bộ.
	Phòng Lễ tân - QHCC
	 
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	V. Công tác tài chính - kế toán, quản trị
	V. Công tác tài chính - kế toán, quản trị
	V. Công tác tài chính - kế toán, quản trị
	V. Công tác tài chính - kế toán, quản trị
	V. Công tác tài chính - kế toán, quản trị
	V. Công tác tài chính - kế toán, quản trị

	55.
	Triển khai dự toán chi ngân sách năm 2014 đến các đơn vị sử dụng ngân sách Văn phòng Bộ.
	Phòng Tài chính- kế toán
	Các đơn vị thuộc khối ngân sách Văn phòng
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	56.
	Dự trù kinh phí cho các Hội nghị lớn của Ngành
	Phòng Tài chính - Kế toán
	 
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	57.
	Giải quyết dứt điểm các vấn đề tài chính phục vụ Tết nguyên đán Giáp Ngọ và các vấn đề tài chính còn tồn đọng
	Phòng Tài chính - Kế toán
	 
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	58.
	Quyết toán ngân sách năm 2013 và chuẩn bị hồ sơ tài liệu phục vụ kiểm toán nhà nước. 
	Phòng Tài chính- Kế toán
	Các đơn vị thuộc khối ngân sách Văn phòng
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	59.
	Thực hiện việc sửa chữa nhà bếp cũ thành phòng làm việc.
	Phòng Tài chính- Kế toán
	Phòng Quản trị
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	60.
	Đề xuất chi thu nhập tăng thêm cho cán bộ công chức, người lao động làm việc tại các đơn vị sử dụng ngân sách văn phòng trong các dịp lễ, tết.
	Phòng Tài chính - Kế toán
	 
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	61.
	Xây dựng Báo cáo về tình hình sử dụng kinh phí ngân sách Văn phòng năm 2014.
	Phòng Tài chính - Kế toán
	Các đơn vị thuộc khối ngân sách Văn phòng
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	62.
	Đôn đốc các đơn vị sử dụng ngân sách Văn phòng hoàn thành việc quyết toán sử dụng ngân sách năm 2014; đôn đốc các đơn vị thuộc Văn phòng hoàn thành quyết toán đối với các việc đã hoàn thành.
	Phòng Tài chính - Kế toán
	 
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	63.
	Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch mua sắm năm 2014 cho các đơn vị thuộc khối sử dụng ngân sách Văn phòng.
	Tổ chuyên gia mua sắm, đấu thầu
	Phòng Tài chính - Kế toán
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	64.
	Thực hiện sửa chữa nhỏ lẻ. 
	Phòng Quản trị
	Phòng Tài chính - Kế toán; Phòng Quản trị 
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	65.
	Đánh giá tình hình sử dụng phần mềm quản lý tài sản và đề xuất việc nâng cấp phần mềm này.
	Phòng Quản trị
	Phòng Tài chính - Kế toán
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	66.
	Tổ chức khám sức khoẻ định kỳ cho cán bộ, công chức, viên chức toàn cơ quan Bộ.
	Phòng Quản trị
	Ban Chấp hành Công đoàn Bộ
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	67.
	Lập kế hoạch thanh lý tài sản. 
	Hội đồng thanh lý tài sản 
	Phòng Quản trị
	Đ/c Phan Anh Tuấn
	 

	VI. Công tác tổ chức - hành chính, văn thư, lưu trữ, thư viện
	VI. Công tác tổ chức - hành chính, văn thư, lưu trữ, thư viện
	VI. Công tác tổ chức - hành chính, văn thư, lưu trữ, thư viện
	VI. Công tác tổ chức - hành chính, văn thư, lưu trữ, thư viện
	VI. Công tác tổ chức - hành chính, văn thư, lưu trữ, thư viện
	VI. Công tác tổ chức - hành chính, văn thư, lưu trữ, thư viện

	68.
	Tiếp tục hoàn chỉnh Đề án vị trí việc làm, cơ cấu công chức, viên chức của Văn phòng Bộ.
	Phòng Tổ chức - hành chính
	Các đơn vị thuộc Văn phòng
	Đ/c Trần Tiến Dũng
	 

	69.
	Phát động phong trào thi đua, khen thưởng năm 2014 và đăng ký thi đua năm 2014.
	Phòng Tổ chức - hành chính
	Các phòng, ban thuộc Văn phòng
	Đ/c Trần Tiến Dũng
	 

	70.
	Hoàn thiện Chỉ thị tăng cường công tác văn thư lưu trữ trong cơ quan Bộ Tư pháp.
	Phòng Tổ chức - Hành chính
	Phòng Lưu trữ
	Đ/c Đỗ Đức Hiển
	 

	71.
	Nghiên cứu, tham mưu, đề xuất với Lãnh đạo Bộ quy định chế độ đặc thù, phụ cấp cho cán bộ làm công tác tham mưu, tổng hợp.
	Phòng Tổ chức - hành chính
	 
	Đ/c Trần Tiến Dũng
	 

	72.
	Tham mưu Lãnh đạo Bộ ban hành quy định bắt buộc sử dụng văn bản điện tử trong hoạt động chỉ đạo điều hành của Lãnh đạo và việc triển khai công việc của các đơn vị.
	Phòng Tổ chức - hành chính
	 
	Đ/c Trần Tiến Dũng
	 

	73.
	Đề xuất việc kiện toàn tổ chức bộ máy và triển khai thực hiện tốt nhiệm vụ quản lý nhà nước về xử lý vi phạm hành chính; thư viện, đội ngũ cán bộ, chuyên viên làm việc tại Văn phòng Bộ.
	Phòng Tổ chức - hành chính
	Các phòng, ban thuộc Văn phòng
	Đ/c Trần Tiến Dũng
	 

	74.
	Xây dựng Báo cáo đánh giá việc thực hiện kỷ luật, kỷ cương công vụ.
	Phòng Tổ chức - hành chính
	Phòng Lễ tân - Quan hệ công chúng
	Đ/c Trần Tiến Dũng
	 

	75.
	Tổ chức thực hiện kiểm tra, hướng dẫn nghiệp vụ văn thư - lưu trữ các đơn vị thuộc Bộ.
	Phòng Tổ chức - hành chính
	Phòng Lưu trữ
	Đ/c Đỗ Đức Hiển
	 

	76.
	Nghiên cứu xây dựng quy định hướng dẫn các đơn vị lập hồ sơ điện tử tạo tiền đề tiến tới triển khai số hóa các văn bản, tài liệu lưu trữ và quản lý tài liệu lưu trữ điện tử
	Phòng Tổ chức - hành chính
	Phòng Lưu trữ
	Đ/c Trần Tiến Dũng
	 

	77.
	Cải tiến các quy trình giải quyết công việc theo hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2008. 
	Phòng Tổ chức - hành chính
	 
	Đ/c Trần Tiến Dũng
	 

	78.
	Tham mưu xây dựng và duy trì chế độ cảnh báo về tiến độ giải quyết văn bản tại cơ quan Bộ Tư pháp.
	Phòng Tổ chức - hành chính
	 
	Đ/c Trần Tiến Dũng
	 

	79.
	Chỉnh lý tài liệu lưu trữ gồm: Hồ sơ giải quyết công việc thu về hồ sơ xây dựng trụ sở, Cụm kho vật chứng của các Cục Thi hành án dân sự, các Chi cục Thi hành án dân sự các tỉnh, thành phố, các huyện.
	Phòng Lưu trữ
	Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước; Trung tâm Lưu trữ quốc gia III
	Đ/c Đỗ Đức Hiển
	 

	80.
	Làm thủ tục hủy tài liệu, hết giá trị của Phòng Tài chính - Kế toán năm 1991-2000.
	Phòng Lưu trữ
	Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước; Trung tâm Lưu trữ quốc gia III
	Đ/c Đỗ Đức Hiển
	 

	81.
	Sửa đổi, bổ sung Quy chế văn thư, lưu trữ của Bộ Tư pháp theo quy định của Luật Lưu trữ năm 2011.
	Phòng Lưu trữ
	Phòng Tổ chức- Hành chính, các đơn vị thuộc Bộ
	Đ/c Đỗ Đức Hiển
	 

	82.
	Tiếp nhận và tổ chức thực hiện tốt nhiệm vụ quản lý và tổ chức khai thác thư viện, thông tin, tư liệu phục vụ cho hoạt động của Bộ, Ngành từ Viện Khoa học pháp lý chuyển giao sang Văn phòng Bộ.
	Thư viện
	Vụ Tổ chức, cán bộ; Viện Khoa học pháp lý
	Đ/c Trần Tiến Dũng
	 

	83.
	Thực hiện các nhiệm vụ về bổ sung và khai thác các nguồn tài liệu Luật; khai thác chuyên sâu xử lý các tài liệu phục vụ mục đích nghiên cứu của bạn đọc. 
	Thư viện
	 
	Đ/c Trần Tiến Dũng
	 

	84.
	Bố trí kho sách thuận lợi cho cán bộ thư viện và bạn đọc; bố trí phòng đọc đầy đủ các trang thiết bị hiện đại phục vụ bạn đọc; có biện pháp khuyến khích, hướng tới thực hiện văn hóa đọc trong văn phòng Bộ, đặc biệt là công chức trẻ.
	Thư viện
	 
	Đ/c Trần Tiến Dũng
	 

	VII. Công tác bảo vệ, quản lý và sử dụng xe ôtô
	VII. Công tác bảo vệ, quản lý và sử dụng xe ôtô
	VII. Công tác bảo vệ, quản lý và sử dụng xe ôtô
	VII. Công tác bảo vệ, quản lý và sử dụng xe ôtô
	VII. Công tác bảo vệ, quản lý và sử dụng xe ôtô
	VII. Công tác bảo vệ, quản lý và sử dụng xe ôtô

	85.
	Bảo đảm việc chấp thành thực hiện nội quy, quy chế làm việc cơ quan, đơn vị và bảo đảm an ninh trong cơ quan Bộ.
	Phòng Bảo vệ
	 
	Đ/c Nguyễn Xuân Tùng
	 

	86.
	Tổ chức thực hiện quy định phòng gian bảo mật, phòng cháy chữa cháy.
	Phòng Bảo vệ
	 
	Đ/c Nguyễn Xuân Tùng
	 

	87.
	Thực hiện tốt công tác quản lý tài sản, Điều phối hiệu quả công tác quản lý xe, đáp ứng kịp thời yêu cầu công việc của Lãnh đạo Bộ và các đơn vị liên quan
	Đội xe
	 
	Đ/c Nguyễn Xuân Tùng
	 


 
