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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat dong
cia Trung tim Trg giup phap ly nha nwéc tinh Pong Nai

UY BAN NHAN DAN TIiNH PONG NAI

Cian cir Luat TS chic Hai déng nhan dan va ny ban nhan dan duoc Quéc hoi
thong qua ngay 26/11/2003;

Céan cir Luat Tro glup phap ly nam 2006;

Cén cir Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007cta Chinh phtj quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 didu cua Luét Tro gitp phap 1y;

Can ctr Quyét dinh sb 02/2008/QD BTP ngay 28/02/2008 cia B$ trudng Bo
Tu phap ban hanh Quy ché miu vé td chirc va hoat ddng cua Trung tdm |Trg gitp
phap 1y nha nudc;

Theo d nghi ctia Giam dbc S& Tu phap tinh Pdng Nai tai To trinh s6 20/TTr-
STP ngay 29 thang 4 nam 2008,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong cua
Trung t&m Tro gitip phép Iy nha nuéc tinh Pdng Nai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 10 ngay ké tir ngay ky val thay thé
Quyét dinh sé 2429/1998.QD.CT.UBT ngay 03/7/1998 cta Chu tich Uy ban nhén
dan tinh DPdng Nai v& viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cia Trung tdm
Tro gitp phap 1y cia Nha nuée tinh Pong Nai.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Giam dbc S¢ Tu phap, Giam
dbc S& Noi vy, Gidm ddc S Tai chinh, Gidm dbc Trung tdm trg giip phap ly nha
nu6e, Truong Chi nhanh Tro giup phap Iy nha nuéce, Chu tich UBND cac huyén, thi
xd Long Khénh, thanh phé Bién Hoa, Thu truéng cac don vi, t§ chirc, c4 nhén c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
TINH PONG NAI DPoc l1ap — Ty do — Hanh phic

QUY CHE
Vé to chirc va hoat dong cua
Trung tam Trg giup phap ly nha nwéc tinh Pong Nai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 %{/2008/ OD-UBND
ngayj() thang 6 nam 2008 cua UBND tinh Dong Nai)

’ ’ 5 Chuong 1
VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN

Dicu 1. Vi tri phap Iy

Trung tAm trg gitp phap Iy nha nuéce tinh Pong Nai (sau day goi 1a

tdm) la don vi sy nghi€p tryc thuéc S& Tu phép, c6 tu cach phap nhén,
dAu, try s¢ va tai khoan riéng. Trung tdm chiu sy quan ly nha nudc cua

NAM

Trung
cd con
So Tu

‘phap, Uy ban nhan dén tinh va sy quan Iy, huéng dan, kiém tra vé chuyén mon,

nghi¢p vu cta Cuc Tr¢ gitp phap ly, Bo Tu phap theo quy dinh cua phap 1

Pieu 2. Chirc niing cta Trung tim

Trung tdm c6 chirc ning cung cip dich vu phap ly mién phi cho

uat.

ngudi

dugc trg gitp phap ly, givp ho bao vé quyén, lgi ich hgp phap ciia minh, néng
cao hiéu biét phap ludt, y thirc tén trong va chap hanh phap ludt; gép phan vao
viéc phd bién, gido duc phap luat, giai quyét cac vudng méc, tranh chp phap
luét, bao vé cong 1y, bao dam cong bing xa hoi, phong ngira, han ché tranh chép

va vi pham phéap luat.

Pieu 3. Nhi€ém vu, quyén han cia Trung tim

1. Xay dung chuong,trinh, ké hoach tro gitip phap ly dai han va hang nam
& dia phuong trinh Giam doc S& Tu phéap phé duyét va to chire thuc hién chuong

trinh, ké hoach do.

2. T4 chite thue hién cac nhiém vu va hoat dong nghi¢p vu trg gitp phap

Iy bao gdm:

a) Thuc hién tu van phap luat, cir ngudi tham gia té tung, dai dién ngoai té
tung va thyc hién cac hinh thic trg gitp phép ly khac cho ngudi dugc trg gitp

phap 1y, bao gdbm céc linh vuc:
- Phéap luét hinh su, & tung hinh sy va thi hanh 4n hinh sy.
- Phép luat dan sy, tb tung dan sy va thi hanh 4n dén sy.
- Phép luft hon nhén gia dinh va phép lut vé tré em.
- Phép luét hanh chinh, khiéu nai, t& c4o va t6 tung hanh chinh.

- Phap luat d4t dai, nha &, mdi truong va bao v€ ngudi tiéu dung.
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- Phap luat lao dong, viéc lam, bao hiém.

- Phép luat vu dii ngudi c6 cdng véi cach mang va phap luat vé chinh sach
uu dai x4 hoi khac.
- Céc linh vyc phéap luat khac lién quan dén chuong trinh muc tiéu qudc gia

x04 d6i, giam nghéo hodc lién quan truc tiép dén quyén va nghia vu co ban cia
cong dan.

b) Thuyc hién trg giup phap ly luu dong va cac hoat déng trg gitp phap ly
khac quy dinh tai cac Diéu 35, 36, 37 va Didu 40 Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP
ngay 12/01/2007 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé

“diéu ctia Luét trg giup phap 1y; chiu trach nhiém va phéi hop véi co quan, td
chirc, ca nhéan thuc hién cong tac truyén thong vé trg giap phap ly cho nhan dan.

¢) Quan ly, huéng dan V~e chuyén mén, nghi€p vu va k¥ nang trg giup
phap ly cho Chi nhéanh; huéng dan hoat dong doi vdi Cau lac bd trg giap phap 1y
va céac hoat dong nghiép vu tro gitp phap ly khac.

d) Tb chirc bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon nghiép vu va quy tic
nghé nghiép tro gitp phap 1y cho Try giup vién phép 1y, cong tac vién tro giip
phép ly (sau day goi tat 1a cong tac vién) cia Trung tAm va Chi nhanh; hd trg boi
dudng nghi€p vu cho tb chirc tham gia trg giup phép ly.

e) T6 chirc nghién ctru, khao sat, td chirc hoi thao, toa dam, trao ddi kinh
nghiém lién quan dén hoat dong tro giup phap ly cho Tro gidp vién phép ly,
cong tac vién cia Trung tdm va Chi nhanh.

g) Quan ly, theo di, kiém tra hoat dong trg gitp phap Iy cua Tro gitp
vién phap ly, cdng tac vién va cac can bd khac cia Trung tdm va Chi nhéanh theo
thdm quyén; thuc hién ché d6 bdi dudng dbi voi cong tac vién tham gia trg gitip
phap ly.

3. Bé nghi co quan, tb chl'Ig hitu quan phdi hop, cung cip thong tin, tai
liéu vé vu viéc trg gitp phap ly phoi hop vai cac to chire thyc hién trg gitip phap
Iy khac dé xac minh vu viée tro gitip phap 1y.

4. Chiju trach nhiém trudc phap luat vé viéc thuc hién tro gitip phép 1y ciia
Tro giup vién phap ly, cdng tac vién cua Trung tdm va Chi nhanh.

5. Chiu trach nhiém bdi thudng thiét hai do 15i ctia minh gay ra trong qua
trinh thyc hién trg gitip phap ly cho ngudi dugc trg giup phap ly.

6. Giai quyét khiéu nai theo quy dinh ciia Lut tro gitp phép Iy va phap
luat vé khiéu nai, t6 cdo; gidi quyét tranh chéap vé tro gitp phép 1y theo tham
quyeén.

7. Kién nghi co quan nha nuéc c¢6 tham quyén vé nhitng vAn dé lién quan
dén thi hanh phép luat theo quy dinh tai Diéu 41 Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP.

8. Thuc hién so két, téng két ché do bao cao, théng ké vé tb Chﬁ"C va hoat
dong trg gitip phap ly ¢ dia phuong vdi co quan quan ly nha nu6c vé trg giap
phap ly.
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9. Quan ly can bd, vién chirc, tai chinh, tai san va co s& vit chit cua
Trung tdm theo quy dinh cta phap luat.

10. Bé xuét viéc khen thudng tap thé, c4 nhéan co thanh tich trong cong tac
trg gitp phap ly & dia phuong.

11. Thye hién nhiing nhiém vy, quyén han khac do Uy ban nhan dan tinh
hoic Gidm dbc S& Tu phap giao phu hop véi chirc ning, nhiém vu, quyén han
ctua Trung tam.

) ] ) phuong II
TO CHUC BO MAY, BIEN CHE, KINH PHI HOAT DONG

Pidu 4. T6 chirc cia Trung tim
1. Trung tdm cé mot Giam doc, khong qua hai Phé Giam doc, cadc Phong
chuyén mdn va Chi nhénh tryc thude.

2. Trung tim c6 Phong Hanh chinh - Tong hop va cdc Phong chuyén mén
nghiép vu.

Phong Hanh chinh - Téng hop thuc hién cac nhi€m vu hanh chinh, téng
hop, bdo cédo, thong ké, van thu, luu trlt ho so, sO sach, gidy to, tai liu, thi dua
khen thudng, cong tac to chirc, can b, tai chinh - k€ toan va cac nhi€m vu khac.

Cac Phong chuyén mén nghi€p vu c¢6 nhiém vu t6 chtrc thuc hién cic hoat |
dong nghiép vu trg gitp phap ly cu thé. Hang ngay, cr ngudi truc, tiép dbi
tuong va thue hién tu van phap luét, cir nguoi phu hop véi chuyén nganh phép
lut tham gia t6 tung, dai dién ngoai té tung va thuc hién c4c hinh thic trg gitp
phap 1y khéc theo céc linh vuc trg gitip phap ly. T4 chirc thuc hién trg gitp phéap
Iy lwu dong, tham gia sinh hoat chuyén dé phap luat, Cau lac bd trg gitp phap ly
va céc hoat dong tro gitp phép ly khac theo phan cong cua Giam dbc Trung tam.

3. Chi nhanh c6 nhiém vy thye hién trg giup phép ly trong pham vi dia
ban hoat dong dugc thé hién trong Quyét dinh thanh lap Chi nhanh va mot 56
nhiém vu khac duge Gidm dbc Trung tdm tro gitip phap Iy nha nude ty quyén.

Diéu 5. Bién ché ciia Trung tim va Chi nhdnh

1. Bién ché cua Trung tdm va Chi nhanh dugc phén bd trong téng dinh
mtrc bién ché sy nghiép cia dia phuong do Uy ban nhén dén tinh quyét dinh.

2. Hang ném, can cir vao chirc nang, nhiém vy duoc giao, nhu cau cong
viéc va yéu cau cia cong tc trg glup phép ly, Giam déc Trung tim xiy dung ké
hoach bién ché cia Trung tAm va céc Chi nhanh dé nghi Giam dbe So Tu phap
tdng hop, phdi hop v6i Gidm dbc S& Noi vu trinh Hbi dong nhan dén va Uy ban
nhan dén tinh quyét dinh.

3. Ngoal dinh muc bién ché chuyen mon, ngh1ep vu, cdn ctr quy dinh cua
Chinh phu vé thyc hién ché d6 hop ddng mot s6 loai cong viée trong co guan
hanh chiph nha nuée, don vi sy nghiép, Trung tdm ky hop ddng lao dong dé
thuc hi€én mot s0 loai viéc nhung phai bdo cdo va chiu trach nhiém trude Giam
dbc So Tu phap.



Piéu 6. Kinh phi hoat djng

1. Kinh phi bdo ddm cho hoat dong cua Trung tdm va cac Chi nhanh do
Uy ban nhan dén tinh bao dam tir ngudn ngén sach nha nudce. Trung tdm dugce
hd tro tir Quy tro giup phép 1y Viét Nam, ngudn tai trg ctia cic ¢4 nhan, to chic
trong nudc va nudc ngodi va cdc ngudn thu hop phéap khac theo quy dinh cua
phép luét.

2. Trung tAm quan ly, str dung kinh phi theo quy dinh cta phap luat vé tai
chinh, ké toan. Kinh phi hé tro tir Quy tro giup phap Iy Viét Nam dugc thuc
hién theo Quy ché T4 chiic va hoat dong ctia Quf tro giip phdp ly Viét Nam va
huéng dan cta co quan nha nude ¢6 thAm quyén. Kinh phi tir ngudn vién tro, tai
trg clia cac td chire, c4 nhéan trong nude va nude ngoai thuc hién theo quy dinh
cua phép luat vé vién tro, tai tro.

3. Tai sén, co s& vat chat ctia Trung tdm va Chi nhanh do Giam déc Trung
tdm chiu trach nhi€ém quan ly, td chirc st dung hodc giao cho vién chirc, nguoi
lao dong ctia Trung tdm hodc 0y quyén cho Truéng Chi nhanh quan 1y, khai
thac, sit dung cho cong viéc chuyén mon. Vién chirc va nguoi lao dong dugce
giao tai san co trach nhiém quén ly, khai thac, sir dung ¢6 hiéu qua. Truong hop
mat mat, hu hong do 18i cia ngudi quan ly, st dung thi phai boi thuong. Viée
quén Iy tai san cta Trung tdm duoc thuc hién theo Quy ché quan 1y tai san nha
nudc tai don vi su nghié€p cong lap.

Trong trrdmg hop phai bdi thudng thiét hai cho ngudi dugc trg gitp phap
Iy do 18i ctia nguoi thuc hién trg giup phdp 1y giy ra trong qua trinh thuc hién
trg glup phép ly, Giam dbc Trung tm duoce sit dung kinh phi tr ngan sach nha
nude cap cho Trung tim dé thuc hién viéc bdi thudong va dé nghi Giam ddc Sé
Tu phap yéu cau nguoi thyc hién trg gitp phdp ly da gy ra thiét hai va c6 15i
phai bdi hoan.

Piéu 7. Giam d6c Trung tim

1. Giam dbc Trung tam 13 nguoi ding dau va 13 ngudi dai dién theo phap
ludt ctia Trung tdm, chiu trach nhiém trudc Giam doc S¢ Tu phép va trude phap
luat vé nhiém vu, quyén han cta Trung tam.

2. Giam doc c6 trach nhiém:

a) Chi dao, diéu hanh Trung tdm thuc hién chirc ning, nhiém vy, quyén
han theo quy dinh cta Luét trg gitip phap ly, cac van ban phap ludt cé lién quan
va quy dinh cta Quy ché nay.

b) T chiic, chi dao viéc thuc hién trg gitip phap 1y va phan cong thyuc
hién céc cong viéc trong Trung tAm. Phan cong nhi€ém vu cho cdc Phé Gidm
dbe, Trudéng phong, Trudng Ch1 nhanh, Tro giup vién phap ly, cdc vién chirc
khéc va ngum lao dong; quyét dinh cu, thay 601 nguoi thye hién tro giup phap
ly; dy quyén cho Trudng Chi nhanh giai quyét mot sb cong viéc thudc tham

quyén cta Giam déc Trung tim.
¢) Quan ly doi ngil vién chic va ngudi lao ddng, cong tic vién ciia Trung
tdm; ban hanh ndi quy, quy ché lam viéc ndi b ctia Trung tdm.
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d) D& nghi Giam dbc S& Tu phép bd nhiém, mién nhiém, céch chirc Pho

Giam dbc, Truong phong, Trudng Chi nhdnh va thyc hién mét s6 nhiém vy,
quyén han khac vé cong tac t6 chirc, can bo theo quy dinh cia Uy ban nhan dan
tinh; 1ap danh sach dé nghi Giam d6c S& Tu phap cap thé cong tic vién va thuc
hién viéc ky hop déng cdng tac voi cdng tac vién.

e) Thuc hién nhiém vu cia chu tai khoan Trung tdm, chiu trach nhiém va
quan ly, to chirc thuc hién cong tac tai chinh, k€ toan, quan ly tai san va co s
vat chat cia Trung tdm theo quy dinh ctia phap luét.

g) T6 chirc kiém tra, danh gi4, tham gia thanh tra theo yéu cAu cia co
quan nha nudc cd thdm quyén; giai quyet tranh chap, khi€u nai, td cdo vé trg
gip phép Iy theo quy dinh cua phép luat.

h) Chju trach nhiém trudc phap luat khi dé xay ra tinh trang tham nhiing,
quan liéu, ldng phi trong Trung tdm va cac Phong chuyén moén, Chi nhanh truc
thuéc Trung tim; ky céc Bao co thdng ké ciia Trung tdm va chiu trach nhiém
vé tinh chinh xac ctia cac Bao céo.

i) Truc tiép thuc hién trg gitp phéap ly véi tu cach 1a Tro gitp vién phép
ly.
k) Thuc hién cac nhiém vu khic theo quyét dinh ctia Uy ban nhan dén
tinh va ctia S& Tu phap.

Piéu 8. Ph6 Giam d6¢ Trung tAm

1. Phé Giam déc Trung tAm la ngudi gitp viée cho Giam ddc Trung tim,
phu trach mot hodc mot s6 linh vuc cong tac, co trach nhiém chi dao, theo déi,
kiém tra hoat dong ctia mot s Phong chuyén mén hodc Chi nhanh va giai quyét
cac cong viéc dot xuét khac do Giam dbc Trung tdm phén cong, chiu trich
nhiém trude Giam dbc Trung tim va trudce phap luat vé cac hoat dong dugc Uy
quyén va két qua cong tac duogce giao.

2. Phé Giam d6c Trung tim c6 trach nhiém:

a) Chi dao, don dbc, kiém tra hoat déng chuyén mén nghiép vy, duy tri ky
luét lao dong cia Phong chuyén mon, Chi nhanh dugc Gidm doc Trung tim
phén cong chi dao truc tiép.

b) Bao cao, xin y kién chi dao ciia Gidm ddc Trung tdm truge khi giai
quyet c4c van dé quan trong, phic tap, li€n quan dén co ché, chinh sach va cac
vén @& khac thé hién quan diém, chinh kién ctia Trung tdm.

¢) Bdo cdo Gidm dbc Trung tdm vé tinh hinh giai quyét cong viéc thude
pham vi dugc phan cong phu trach.

d) Phén cong Trg gitp vién phép ly, cong tac vién thuc hién tro gitp phap
1y trong pham vi linh vuc dugc phén cdng quan ly; truc tiép thuc hién tro gitp
phap ly voi tu cach 1a Trg giup vién phép ly.

Khi dugc Gidm dbc Trung tm Uy quyén giai quyet cong viée, Pho Giam

d6c Trung tAm chiu trach nhlem va béo cdo véi Gidm dbc Trung tim vé viéc
thuc hién cong viéc duoc ty quyén. '




Piéu 9. Truéng phong

Trudng phong cé trach nhiém gitp Giam d6c Trung tAm thuc hién céc
céng viéc thudc pham vi nhiém vy, quyén han cua phong, chiu trach nhiém
trude Giam ddc va trude phap ludt v& viéc thuc hién nhiém vu duoc giao.
Trudéng phong cé trach nhiém:

1. TS chuc thyc hién cic nhiém vy cia phong, bao dam vé tién dd, chat
lugng, hi€u qua cac nhiém vu duge giao.

2. Tham muu, d xuat lanh dao Trung tdm trong viéc cir Trg giup vién
phap ly, cong tac vién thuc hién trg giup phap 1y, thuc hién kién ngh1 vé viée thi
hanh phap luat, 1<1em tra, danh gia chat lwong trg gitip phap 1y, giai quyét tranh
chap, khiéu nai, t6 cdo lién quan dén linh vuc phap luat thudc pham vi nhiém vy,
quyén han ctia phong;

3. Truc tiép thuc hién tro gitp phép Iy v6i tu cach 1a Tro gidp vién phap
ly trong cac linh vuc thudéc pham vi duoc phén cong va thuc hién céc cong vige
khéc dugc Gidm doc Trung tdm giao.

Piéu 10. Truéng Chi nhanh

Truong Chi nhanh la nguoi ding dau Chi nhanh, c¢6 trach nhiém gitip
Giam dbc Trung tdm thuc hién cac cong viéc thude pham vi nhiém vu, quyén
han cta Chi nhanh, chiu trich nhiém truéc Giam dbc Trung tAm va trude phép
luat vé viée thuc hién nhiém vu duogc giao. Trudng Chi nhanh c6 trach nhiém:

1. T4 chtre, chi dao viéc xay dung, thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac ctia Chi nhanh trong pham vi dia ban hoat ddng trinh Giam doc Trung tdm
phé duyét.

2. Quén ly, chi dao, phan cong Tr¢ giup vién phap ly, cong tac vién lam
viée tai Chi nhénh thuc hién tro gitp phéap 1y hodc chuén bi kién nghi vé nhiing
vén dé lién quan dén thi hanh phap ludt co lién quan dén dia ban hoat dong trinh
Giam dbc Trung tam quyét dinh hodc phé duyét.

3. Truc tiép thuc hién trg gitp phap 1y véi tu cach 1a Tro gitip vién phép
ly trong pham vi d,ia ban hoat dong cuia Chi nhanh vé‘thuc hién cac cong viéc
khéac dugc Giam doc Trung tdm phén cong hodc Uy quyén.

Piéu 11. Tro giup vién phap Iy

1. Trg gitp vién phép Iy la vién chirc chuyén mon nghiép vu, c6 trach
nhiém chu dong nghién ciru, tham muu q‘é xudt, bao cao Giam doc Trung tam,
Trudéng phong hoac Trudng Chi nhanh vé viéc thuc hién trg giip phép ly trong
pham vi linh vye chuyén mén duge phan cong; truc tiép thuc hién trg gitip phap
ly va thuc hién cac coéng viéc khac dugc lanh dao Trung tdm, Truéng phong
hoac Trudng Chi nhanh giao.

2. Trg gitp vién phap Iy ¢6 nhiém vu va quyén han:

a) Thuc hién trg gitp phap ly.
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gitp phép 1y. Khi can thiét, Gidm dc hozc Phé Gidm déc quyét dinh tHam du

cudc hop dinh ky hodc dot xuat ciia cac Phong hozc Chi nhéanh.
Piéu 16. Théong tin

1. Binh ky hang quy, sau thing, mdt nim Trung tdm phd bién chuong:
trinh, k€ hoach cong tac cua Trung tdm; truyén dat thong tin, y kién chi dao ctua

Giam ddc S& Tu phép hogc tinh hinh lién quan dén td chic va hoat dd

ing trg

giup phéap ly trén dia ban; cho y kién chi dao cdc Phong chuyén mon, cac Chi
nhanh trong viéc thuc hién cac nhi€ém vu va van dé cé lién quan; nghe y kién dé

xudt cua vién chic Trung tdm vé viéc thuc hi€én nhi€ém vu duge giao.

2. Trong qué trinh thuc hién nhlem vu, khi tiép nhan thong tin ¢é lién
quan dén cdng tac ctia Trung tm hodic Chi nhéanh, vién chic phai bdo cdo kip

thoi vé6i 1anh dao Trung tm, Truong phong hodc Truong Chi nhanh dé

Xin y

kién chi dao; khong duge tu ¥ cong b thong tin ma Truéng phong, Truong Chi
nhanh, 1anh dao Trung tdm hodc lanh dao S& Tu phép chua cho vy kién chi dao

cu thé.
Piéu 17. Ché d6 bdo cao

1. Gidm dbc Trung tdm thuc hién ché dd bio cdo dinh ky sau thang va
m¢t ndm v4i Uy ban nhéan dan tinh; bao c4o hing thang, hang quy, sau thang va
mot ndm, bio cdo dot xuat hodc bao cao chuyén de€ theo chi dao, hudéng dan va

yéu cau ctia Cuc Tro gitup phap 1y, B6 Tu phap.

2. Giam dbc Trung tdm bao cdo tinh hinh t6 chirc, hoat dong va sir dung
kinh phi hoat ddng cua Trung tdm theo dinh k¥ sdu thang va hang nam, bao cdo

tinh hinh hoat dong theo thang, quy, sdu thdng va mdt nidm, bao cao d¢

hozic bdo c4o chuyén dé theo chi dao, huéng din va yéu cdu ciia S& Tu phap.

t xuét

Dieu 18. Quan ly, lvu trir cong van, ho so vu viéc va cong bo so liéu

1. Quan ly, luu trt cOng vin, tai liéu

Coéng van d&én, cong van di phai duoc ding ky vao sb theo quy dinh

Cdng

vin dén phai duge chuyén cho lanh dao Trung tdm hodc Truéng Chi nhanh dé

Xt 1y kip thoi. Cong van di phai duge luu theo dung quy dinh. Viéc pha
luu trit cOng van, tai li€u phai tuin theo quy dinh cia phap luit v€ vén th
trit va yéu cau bado mat ciia Nha nuéec.

hanh,
u, lvu

Theo phan céng cia Gidm dbc Trung tdm, Truéng Chi nhanh, cong vin
dugce chuyen dén cac Phong chuyén mon va vién chirc cia Trung tam hodc Chi

nhanh. Chi nhanh, Phong chuyén mén, vién chirc dugc phan cong cd
nhiém xem x€t, gidi quyét kip thdi theo yéu cau cia ndi dung cong van.

2. Luu trit hd so vu viée tro giup phap 1y.

Sau 15 ngay ké tir ngay két thiic viéc thuc hién vu viéc tro gitip ph
nguoi thyc hién trg giup phap ly c6 trach nhi€ém bao cdo lanh dao Trun
hodc Truéng Chi nhanh xem xét dé chuyén hd so vu viéc tro gitip phép
trir theo quy dinh. Péi voi ho so vu viéc trg gitip phap ly do Chi nhanh thy
thi cham nhat 13 ngay cubi cing ciia nam d6, Chi nhanh phai chuyén toan

trach

14p ly,
g tAm
ly luu
¢ hién
b hd
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0 vu viée vé& Trung tdm dé lwu trit theo quy dinh. Viéc giao nhan hd so luu trit
dugc thuc hién theo quy dinh cta phép luét vé van thu, luu trit.

3. Céc van ban, tai liéu, sb liéu dang trong thoi gian nghién ctu, cac vu
viéc dang trong qua trinh xem xét, giai quyet phai duoc luu git theo quy dinh
ctia phép ludt. Viéc cong bd thong tin vé sb lidu tuyét déi cia hoat dong trg gilp
phép ly & dia phuong phai duoc su dong ¥ cia Giam déc So Tu phép hodc theo
yéu ciu cua co quan quén Iy vé trg gitip phap ly. Cdc thong tin 6 li€n quan dén
hoat dong du an hop tac québc té hodc khi lam viée véi ngudi nude ngoai (néu
co) phai tuén thi theo quy dinh cta Uy ban nhan dén tinh va co quan quan ly
nha nuéc chuyén nganh vé trg gitp phap ly. Giam déc Trung tdm chiu trach
nhiém vé s6 liéu thong ké, bao cdo, cong bd thong tin cia Trung tam.

Piéu 19. Quan Iy lao dong

1. Cong tac quan ly lao dong cua Trung tdm, Chi nhanh cia Trung tam
tuan theo quy dirlh cia B¢ luat lao ddng, phap luat vé can bd, cdng chirc va cac
van ban hudng dan thi hanh.

2. Vién chtrc ciia Trung tdm tham gia cac hoat dong tro giup phéap Iy & co
s& phai duge Giam doc Trung tim hodc Trwdng Chi nhanh cir. Sau khi hoan
thanh céng viéc, ngudi duge cir ¢ trach nhiém thong bao ngay két qua lam viée
v6i Giam ddc Trung tAm hogic Truéng Chi nhanh.

3. Trudng hop vién chire ciia Trung tdm dugc cir hodc moi tham gia hoat
dong chung ctia S& Tu phap, clia cic don vi thude S&, clia cac co quan, td chirc

khac khong thudc pham vi nhiém vu clia Trung tdm, thi phai bdo cdo vdi Gidm
db6c va chi duoc thuc hién sau khi dugce sy dong y cia Gidm doc Trung tam.

Chu*ong v )
QUAN HE CONG TAC

Piéu 20. Quan hé véi Cuc Trg gitip phap ly

1. Trung tm chiu sw quan 1y, chi dao, huéng dan va kiém tra vé chuyén
mon nghiép vu cia Cuc Tro giup phéap ly, B6 Tu phap.

2. Khi ¢6 vuéng mic phat sinh hodc c¢6 van dé cin trao déi vé chuyen
moén nghiép vu trg gidp phép ly, Trung tdm bdo céo xin y kién ‘huong dan bang
cong van gtri Cuc Tro glup phép 1y kém theo phu(mg an d& xuét. Bao cdo xin y
kién huéng dan phai giri ¢én Giam déc S& Tur phép dé bao dam su theo di, phoi
hgp quan ly, chi dao gitta Cuc Tr¢ gitip phdp ly va S& Tu phéap d6i véi hoat
ddng cua Trung tam.

Piéu 21. Quan hé véi S& Tw phap |

1. Trung tam chiu sy quan Iy, chi dao ctia Giam ddc S& Tu phap. Trung
tam c6 trach nhiém td chuc trién khai thuc hién céc y kién chi dao cia S¢ Tu
phap lién quan dén cong tac tro gitp phép ly; bao cdo, xin y kién chi dao, de
xudt phuong 4n xir Iy va dé nghi Giam ddc S& Tu phap xem xét, quyét dinh
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b) Tir chbi hogc khong tiép tuc thyc hién trg giup phép ly trong cac truong
hop quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 45 ctia Luét Trg gitp phép Iy va theo

quy dinh ctia phép luat vé 6 tung.
¢) Puge béi dudng chuyén mén, nghiép vu va k§ nang tro giup phap
d) Tuén thi nguyén tic hoat dong trg gitip phép ly.
e) Tuan thu ndi quy noi thyc hién trg gitp phap 1y.

Iy.

g) Kip thoi bdo cdo véi td chire thyc hién tro giup phap Iy nhimg van dé

phat sinh 1am dnh huong dén két qua thue hién tro gitp phap 1y.

h) Cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cta phap luét vé cén b0,

cong chiec.

3. Trg gitup vién phéap ly thuc hién trg giup phap ly theo phan cong cua

Giam dbc Trung tdm, ctia Trudng Chi nhanh. Tro giiip vién phap ly chiu

nhiém trude Gidm ddc Trung tAm va trude phap ludt vé& viée thuc hién l’lhljm vy,
g tim

quyén han ctia minh. Trong trudng hop lam viée tai Chi nhanh cua Trun
thi con phai chiu trach nhiém trudc Trudng Chi nhanh.

trach

4. Trong truong hop Tro giup vién phép ly thuc hién tro giip phap ly ma
géy thi€t hai thi Trung tdm noi nguoi d6 cbng tac phai c6 trach nhi€ém boi
thuong. Tro gidp vién phap ly da gay thiét hai c6 trach nhiém bdi hoan cho

Trung tdm theo quy dinh cta phap luat vé can bd, cong chirc.

5. Khi thyce hién trg gitip phép ly, Tro giup vién phép 1y c6 trach nhiém

1ap hd so vu viée va quan ly trong sudt qua trinh thuc hién.
Piéu 12. Vién chirc khac va ngwoi lao dong ciia Trung tim

Vién chirc va nguoi lao ddng cia Trung tam cé trach nhiém chu
nghién ctru, tham muu, thuc hién cdng viéc trong pham vi phén cdng; chap

dong
hanh

su chi dao ciia ngudi quan 1y trye tiép va chiu trach nhiém ¢4 nhén truée Truong

phong hodc Truéng Chi nhanh va trudce lanh dao Trung tam v& v kién &

xuat,

tién d6, chat lugng, hiéu qua cong viéc duoc giao, co cac quyén va nghia vu theo
quy dinh cua phap luét vé can bd, cong chirc va quy dinh ctia phap luét lao dong.

Chuong 111
CHE DO LAM VIEC

Piéu 13. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tAm lam viéc theo ché dd ciia don vi sy nghiép, bao dam nguyén
tac tip trung, dan chu, phéat huy tinh chu ddng, sang tao, tur chiu trdch nhi€ém cua

vién chirc trong viéc thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

2. Nhitng cong vi€c sau day can dugc thao ludn trong tap thé 1anh dao

Trung t4m trude khi Giam dbc Trung tAm quyét dinh:

a) Xay dung chuong trinh, k& hoach c6ng tac hing nim va dai han, cac

vin ban, d& an tham muu cho Giam ddc S& Tu phap trinh Uy ban nhén dar
¢6 lién quan dén cong tac trg gitp phép ly.

1 tinh
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b) Cong tac td chirc, can bd va mua sdm, stra chita céac trang thiét bi,
phuong tién phuc vu hoat dong c6 gia tri 16n.

¢) Céc van dé khac ma Giam dbc thiy cin thiét phai dua ra thao ludn.

3. Ngudi thuc hién trg gitip phap Iy chiu trach nhiém ca nhan trude phap
ludt va truée Giam dbc Trung tim, Truéng phong hodc Trudng Chi nhénh vé
toan by ndi dung vu viéc trg gitip phap 1y do minh thuc hién. Giam dbc Trung
tam, Truong phong, Truong Chi nhanh khong duge can thié€p hodc gy ap luc vi
muc dich c4 nhan, tu loi dén viée thuc hién trg gitp phap Iy cda ngudi thuc hién
tro gitip phap ly.

Piéu 14. Xay dung ké hoach

1. Trung tdm va Chi nhanh c6 ké hoach cbng tic nidm, sau thang, quy va
thang. K& hoach cong tac nim duoc xdy dung trén co sé két qua cong tac cua
nam trude, k& hoach cong tac ciia SO Tu phap va cic nhiém vu cong tac nim. Ké
hoach céng tac sdu thang va quy duoc xdy dung dé cu thé héa cong tic ndm va
bd sung nhitng nhiém vu méi phét sinh.

2. Theo chi dao ciia Gidm d6c, Phong Hanh chinh - Téng hop cé trach
nhiém x4y dung vin ban hudng dan céc ndi dung ctia ké hoach cong tic nam va
giri dén cac Phong chuyén mén va cdc Chi nhéanh trude ngay 20 thang 11. Cén
ctr vao hudng din, cdc Phong va Chi nhanh d& xuit ké hoach cong tac trudc
ngay 30 thang 11 dé tong hop x4y dung du kién ké hoach cong téc nim sau ctia
Trung tdm. Du kién c6ng tic nam duoc giri dén cac Phong va Chi nhanh dé iy
y kién. Cham nhét 14 05 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhan duge du kién ké hoach
cdng tac nam, cac Phong, Chi nhanh cé trach nhiém giri y kién vé Phong Hanh
chinh - Téng hop dé téng hop trinh Giam dbc Trung tim quyét dinh trinh Gidm
d6c So Tu phap phé duyét truée ngay 01 thang 01 chia nim cong tic moi.

3. Can ct ké hoach c¢ong tac ndm ctia Trung tAm, cdc Phong chuyén mén
va Chi nhanh xdy dung ké hoach thuc hién cdng tac thang clia minh. K& hoach
cong tac la co s& xem xét, danh gia hi¢u qua, muc do hoan thanh nhiém vy cia
Trung tdm, cac Phong va Chi nhanh.

Piéu 15. Ché dd hdi hop

1. Hang tudn l&nh dao Trung tAm hdi y danh gia tinh hinh thuc hién ké
hoach cong tdc trong tuan va trien khai ké hoach cdng tdc cua Trung tdm trong
tuan ti€p theo.

2. Séau thang, mot nam Trung tam t6 chirc hop toan thé vién chtrc cua
Trung tAm va Chi nhanh dénh gia két qua thuc hién ké hoach cong tac sau thang,
mdt nam; trao ddi, pho bién, rut kinh nghiém tro gitp phap ly va trién khal ké
hoach thoi gian tlep theo. Thot gian hop do Giam dbc Trung tam quyet dinh.
Trong trudng hop cén thiét, Gidm déc Trung tAm triéu tap hop dot xuat.

3. Cac Phong chuyén mén va Chi nhdnh hop mdi thang hop mét lan dé
danh gi4 két qua thuc hién cong tac thang va trién khai cong tac thang tiép theo.
Truong hop cén thiét, Truéng phong, Truéng Chi nhanh ¢6 the triéu tap hop dot
xuit dé thao luan cdc hoat dong chung hodc tham gia giai quyét cac vu viéc trg
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nhung van dé thudc thdm quyén cia S Tu phap vé linh vuc tro giup phap
td chire trién khai thuc hién cac y kién chi dao do.

2. Trung tdm phan anh dé xuét, k1en nghl v6i S¢ Tu phap ve cac van

ly va

dé td

chirc, can b, ché d6 chinh sach va cac véin dé c6 lién quan dén t6 chirc v hoat

dong cua Trung tam theo quy dinh cua phép lut.

3. Trung tdm phdi hop véi cac don vi chirc nang cia S¢ Tu phép
viéc tham muu giup S& Tu phap huéng dan, chi dao, kiém tra Phong Ty

trong
phap

cip huyén trong viéc thuc hién quan Iy nha nuéc vé trg gitp phap ly|o dia

phuong theo phan cép ciia Uy ban nhan dan tinh.
Piéu 22. Quan hé v6i Phong Tu phap cAp huyén

Trung tdm phéi hop véi Phc‘)ng Tu phép thuc hién thong tin vé t6 chic va
hoat dong tro gitip phap 1y, phat trlen mang ludi cOng tac vién trg giup phap ly,

khao sat nhu cau trg glup phap 1y, trién khai cac hoat dong trg giup phap ly
phuong, bdi dudng kién thirc phap luét va k¥ néng trg giup phdp ly cho doi
cong chirc tu phap ho tich cap xa.

Diéu 23. Quan hé trong Trung tim

1. Quan h¢ giita Trung tdm v&i Chi nhanh:

o dia
1 ngl

a) Trung tAm quan ly toan dién vé t5 chirc, hoat déng cua Chi nhanh va
chiu trach nhiém vé toan b hoat dong ctia Chi nhanh; thuc hién viéc hudng dan,

quéan ly v& chuyén mon, nghiép vu dbi v6i Chi nhéanh; c¢6 trach nhiém béo
kinh phi, co s& vat chat, trang thi€t bi hoat dong ctia Chi nhanh.

b) Hang thang, sau thang va mot nam, Chi nhanh c6 trach nhi¢m ba‘o céo

vé& td chitc va hoat dong cia Chi nhénh v6i Trung tAm; phan anh dé xuét
nghi vai lanh dao Trung tdm vé cac van dé to chirc, bién ché, ché dd chinh

dam

kién
sach

va cac van d¢€ co lién quan dén t6 chirc va hoat dong ctiia Chi nhanh; kién|nghi,

d& xuét y kién nham kién toan t6 chirc va nang cao hiéu qua hoat dong trg
phap ly trén pham vi dia ban Chi nhanh hoat dong.

giup

¢) Chi nhanh tham muu, gitp Giam ddc Trung tdm huéng dan kiém tra vé

td chirc va hoat dong cia Cau lac b trg gitip phap ly trén pham vi dia ban
dong; hudng dan vé chuyén mén nghiép vu va clr ngudi thuc hién trg gitp
ly tham gia sinh hoat Cau lac bg trg gitip phap ly.

2. Quan hé giita vién chirc véi Giam doc Trung tam:

hoat
phap

a) Vién chirc ¢6 quyen dé xuat, kién nghi véi Gidm doc Trung tAdm veE cac

bién phap dé trién khai thuc hién c6 hiéu qua ké hoach cong tac, bao dam g
va loi ich hop phap cua minh va cia ngudi khac.

uyén

b) Vién chirc ¢6 quyén trinh bay y kieén, dé xuat gidi quyet nhitng van dé
thudc nhiém vu clia minh khac vgi y kién ctia Giam doc Trung tdm nhung van

phai chip hanh sy chi dao ctia Giam déc Trung tim.

3. Vién chirc ctia Trung tAm gitt mdi quan hé phdi hop, doan két, trong

trg gitip d& nhau trong cdng tac, dau tranh phé binh véi cac hanh vi sai tré
dong nghiép nham xay dung doi ngii vién chirc ciia Trung tdm c6 lap tr

i cua
wong
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chinh tri viing vang, c6 pham chét dao dirc, néng cao nang luc chuyén mén dé
hoan thanh nhiém vu dugc giao.

4. Quan h¢ gitta Trung tdm v6i cdng tac vién dugce thyc hién theo hop
ddng cong tac ky ket gilta Gidm ddc Trung tdm v&i cdng tac vién va cdc quy
dinh ctia phap luat v& cong tac vién tro giup phap ly.

5. Céc vén dé thude ndi bd Trung tdm do Giam dbc Trung tdm chiu trach
nhiém bao dam phu hop vdi quy dinh cia phap luat.

Piéu 24. Quan hé véi Céu lac bd trg ginp phap ly

1. Trung tdm tryc tiép hodc thong qua Chi nhanh huéng dan sinh hoat Cau
lac b tro gitp phap ly; ctr Trg giup vién phép ly, cdng tac vién tham gia sinh
hoat hoac dinh hudng sinh hoat Cau lac b trg gitip phap ly.

2. Hang thang, sau thdng va mot nam, Cau lac b trg gitp phap ly bao céo
hoat dong voi Uy ban nhan dan cép xd va Trung tam va Chi nhénb; kién nghi, dé
xudt v& nhitng vin & lién quan den t6 chic va hoat dong cua Cau lac bd tro
gilp phap Iy c6 vuéng mic hoic can phai thio g& thong qua sinh hoat Céu lac
b tro giup phap ly.

Piéu 25. Quan hé véi cac td chirc tham gia thyc hién trg giup phap ly

1. Trung tAm gift mbi quan hé ph01 hop, hd tro, tao diéu kién thqan loi cho
cac to chirc tham gia thyc hién trg giup phép ly trong pham vi toan quoc va & dia
phuong trong viéc thuc hién céc hoat dong trg gitp phap ly.

2. Khi nhén dugc van ban chuyén hd so vu viée trg gitip phap 1y do Trung
tdm trg giup phap 1y nha nudc khac hodc vu viée tro gitp phéap 1y do t§ chirc
tham gia trg gitip phap 1y & dia phuong chuyén dén, Trung tdm cé trach nhiém
thu Iy va td chic thyc hién theo quy dinh cta phép luét.

Piéu 26. Quan hé véi cac co quan, to chire khac & dia phwong

1. Trung tdm t chirc thuc hién cac hoat dong phél hop véi céc co quan
tién hanh t§ tung trong thue hién trg gitip phap ly; phéi hop véi cac co quan
thong tin dai ching dé thuc hién truyén thong vé 6 chirc va hoat dong trg gitip
phap 1y, phdi hop véi cac co quan hitu quan khac & dia phuong trong viéc quan
ly, st dung cOng tac vién, moi can bo, cong chirc lam viéc trong cac co quan,
ban nganh & co s& tham gia hoat déng trg gitip phap ly hodc phbi hop, cung cip
thong tin, tai li€u lién quan dé thuc hién vu viée trg giup phap ly.

2. Céc co quan, td chic & dia phuong khi nhan dwoc kién nghi vé nhimg
vén d& lién quan dén thi hanh phap luat ctia Trung tdm c6 trach nhiém nghién
ctru, xem xét va giai quyét theo quy dinh ctia phép luat vé tro gitip phap 1y.

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

Piéu 27. Khen thwéng, xir 1y vi pham

1. Vién chiic va cdng téc vién tro giup phdp ly cia Trung tdm c6 thanh
tich trong hoat ddng trg giup phép ly dugc Bo Tu phép va Uy ban nhén dén tinh,
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Cuc Tro giup phap ly va S¢ Tu phap khen thudng hoac dé nghi cic co quan nha
nudc c6 tham quyén khen thudng theo quy dinh cia Luét Thi dua khen thudng.

2. Vién churc va cong tac vién trg giup phap ly cda Trung tdm vi
phép luat vé tro gitip phéap 1y va Quy ché nay thi tiy tinh chit, mic d6 vi

pham
pham

ma bi xur ly ky luat, x&r 1y vi pham hanh chinh hoéc bi truy cru trach nhiém hinh

su, néu gay thiét hai thi phai bbi thuong theo quy dinh cia phép luat.
Pidu 28. T4 chirc thwe hién

1. Giam d6c S& Tu phép c6 trach nhiém trién khai va kiém tra viée thuc

hién Quy ché nay.

2. Gidm doc Trung tdm, Trudng Chi nhanh va céac ca nhan ¢6 lién quan ¢

trach nhiém thyc hién Quy ché theo quy dinh.

3. Quy ché T4 chuc va hoat dong cia Trung tdm tro gitip phap ly
nudc duoc stra doi, bd sung trong truong hop c6 su thay dbi ciia Quy ché
hoic theo d& nghi cua Giam dbc Trung tAm. Gidm dbc Trung tam co6 trach
chu tri, phéi hop véi cac don vi cé lién quan xay dung, soan thao, bdo céo
d6c S¢ Tu phap trinh Uy ban nhan dan tinh thyc hién viéc sira dbi, bb sung
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