UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO CAN THO DPoc lap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 49/2008/QD-UBND Cén Tho, ngay 15 thang 5 ndm 2008
QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Quy ché té6 chirc va hoat déng cua
Trung tam tro’ gitup phap ly Nha nwéc thanh pho Can Tho

UY BAN NHAN DAN THANH PHO CAN THO
Can c Luat T chire Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11 ndm 2003;

Can cw Luat Tro giup phap ly ngay 29 thang 6 nam 2006;

~Can ct Nghi dinh sb 07/2007/ND-CP ngay 12 thang 01 nam 2007 caa Chinh phu quy dinh
chi tiét va hwéng dan thi hanh moét s6 dieu cua Luat Tro giup phap ly;

Can cw Quyét ginh‘sc‘)’ 02/2008/QD-BTP ngay 28 thang 02 nam 2008 ctia B6 trwdng Bo Tw phap
ban hanh Quy ché mau vé to chirc va hoat dong clia Trung tam trg giup phap ly nha nwéc;

Theo dé nghj ctia Giam déc S& Tw phap,
QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé tb chirc va hoat dong clia Trung tam
Tro gitp phap ly nha nwéc thanh phd Can Tho.

Diéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lwc thi hanh sau mwoi ngay, ding Bao Can Tho cham nhét |a
nam ngay, ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb 291/2004/QD-UB ngay 10 thang 9 nam 2004 cla
Uy ban nhan dan thanh phé Can Tho vé ban hanh Quy ché td chirc va hoat déng ctia Trung tam Tro
gitp phap ly ctia Nha nwéc thanh phé Can Tho.

Diéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan thanh pho, giam doc s6, thi trvdng co' quan ban
nganh thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan quéan, huyén co trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Tran Thanh Man



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO CAN THO' Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Té chirc va hoat déng cla
Trung tam tro giGp phap ly Nha nwéc thanh phé Can Tho
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 49/2008/QB-UBND ngay15 thang 05 ndm 2008
cta Uy ban nhan dan thanh phé Cén Tho)

) ) _ Chuwong | X
V| TRI, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN

Diéu 1. Vj tri phap ly

Trung tdm tro' gidp phap ly nha nwéc thanh phdé Can Tho (sau day goi la Trung tam) la don vi
sw nghiép trwc thudc S& Tw phap, co tw cach phap nhan, cé con dau, tru sé va tai khoan riéng. Trung
tam chiu sw quan ly nha nwdc ctia S& Tw phap, Uy ban nhan dan thanh phd va sw quan ly, hwéng
dan, kiém tra v& chuyén mén, nghiép vu cta Cuc Tro giup phap ly, Bd Tw phap theo quy dinh cua
phap luat.

Diéu 2. Chirc nang cta Trung tam

Trung tdm cd chirc nang cung cép dich vu phap ly mién phi cho nguwoi duwgce tro giup phap
ly, gitp ho bao vé quyén, lgi ich hop phap ctua minh, néng cao hiéu biét phap luat, y thic tén
trong va chap hanh phap luat; gép phan vao viéc pho bién, gido duc phap luat, giai quyét cac
veong mac, tranh chép phap luat, bdo vé cong ly, bdo ddm cong bang xa hoi, phong ngtra, han
ché tranh chép va vi pham phép luat.

Piéu 3. Nhiém vu, quyén han cta Trung tam

1. Xay dwng chwong trinh, ké hoach tro' gip phap ly dai han va hang nam & dia phwong trinh
Giam doc S& Tw phap phé duyét va to chire thire hién chwong trinh, ké hoach d6.

2. T chirc thwe hién cac nhiém vu va hoat déng nghiép vu trg giup phap ly bao gém:

a) Thyc hién tw van phap luat, clr nguoi tham gia td tung, dai dién ngoai té tung va thuc
hién céc hinh thirc tro giup phép ly khac cho nguwdi dwoc tro giup phap ly theo cac linh vyc tro
giup phap Iy nhw: phap luat hinh sw, té tung hinh sw, thi hanh an hinh sw; phap luat dan sy, té
tung dan s, thi hanh an dan sw; phap luat hdn nhan gia dinh, phap luat vé tré em; phap luat hanh
chinh, khiéu nai, t6 céo, t6 tung hanh chinh; phap luat d4t dai, nha &, moéi trwong, bdo vé ngudi
tiéu dung; phap luat lao dong, viéc lam, bao hiém; phap luat wu dai ngudi cé cong véi cach mang
va phap luat vé chinh sach wu dai xa hoi khac; cac linh vwc phap luat khac cé lién quan dén
chwong trinh muc tiéu qudc gia xéa ddi, gidm nghéo hoac lién quan trwc tiép dén quyén va nghia
vu co ban cla cong dan.

. b) Thwc hién trg gilJp phap ly lwu dc}ng’vé cac hoat dong tro giup phéap ly khac quy dinh tai cac
Diéu 3§, 36, 37, 40 va bieu 41 Nghj dinh so ‘07/2007/N‘D-CP; chiu trach nhiém va phdi hgp v&i co
quan, t0 chirc, ca nhan thwe hién céng tac truyén théng vé tre giup phap ly cho nhan dan;

c) Quan ly, hwdng dan vé chuyén mén, nghiép vu va ky nang tro' giup phap Iy cho Chi nhanh;
hwéng dan hoat dong ddi véi Cau lac bd tro gidp phap ly va cac hoat déng nghiép vu tre’ gitp phap ly
khac;

d) T6 chirc boi dwéng nang cao trinh do chuyén mén nghiép vu va quy tac nghé nghiép tro' gidp
phap ly cho Tro giup vién phap ly, cong tac vién tro gidp phap ly (sau day goi tat la cong tac vién) cua
Trung tdm va Chi nhanh; hé tro' bdi dwéng nghiép vu cho té chirc tham gia tro gitip phap Iy;

d) T chirc nghién ctru, khao sat, té chirc hdi thdo, toa dam, trao déi kinh nghiém lién quan dén
hoat dong tro gitp phap ly cho Tro gilp vién phap ly, cdng tac vién clia Trung tdm va Chi nhanh;

e) Quan ly, theo ddi, kiém tra hoat déng tro' giup phap ly clia Tro gilp vién phap ly, cong tac
vi{an va cac can bd khac clia Trung tdm va Chi nhanh theo tham quyén; thyc hién ché do boi duwdng
doi v&i cdng tac vién tham gia tre’ giup phap ly;



g) Co trach nhiém thuc hién viéc tham gia t tung, dai dién ngoai té tung theo yéu cau cla
nguwoi duoc tro gidp phap ly hoac nguoi dai dién hop phap cua ho theo quy dinh tai Diéu 38, 39 Nghi
dinh s6 07/2007/NB-CP.

3. Bé nghi co quan, t6 chirc hiu quan phdi hop, cung cép thong tin, tai liéu vé vu viéc tro' giap
phap ly phoi hgp véi cac to chire thye hién trg giup phap ly khac dé xac minh vu viéc trer giup phap ly.

4. Chiu trach nhiém trwéc phap luat vé viéc thue hién tro giup phap ly ctia Tro gitp vién phap ly,
cong tac vién cda Trung tdm va Chi nhanh.

5. Chju trach nhiém bdi thwéng thiét hai do 16i cia minh gay ra trong qua trinh thwc hién tro giup
phap ly cho ngudi dwoc tro giup phap ly.

6. Giai quyét khiéu nai theo quy dinh cta Luat Tro gitip phap ly va phap luat vé khiéu nai, t6 cao;
gidi quyét tranh chap vé tro giip phap ly theo thdm quyén.

7. Kién nghi co quan nha nwéc co thdm quyén vé nhivng van dé lién quan dén thi hanh phap
luat theo quy dinh tai Biéu 41 Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP.

8. Thuc hién so két, tong két ché d bao cao, théng ké vé tb chirc va hoat dong trer gidp phap Iy
& dia phwong vé&i co quan quan ly nha nwéc veé tro gitup phap ly.

9. Quéan ly can bo, vién chirc, tai chinh, tai sén va co s& vat chat ctiia Trung tam theo quy dinh
cua phap luat.

10. D& xuét viéc khen thwdng tap thé, ca nhan cé thanh tich trong cong tac tro giup phap ly &
dia phwong.

11. Thyc hién nhitng nhiém vu, quyén han khac do Uy ban nhan dan thanh phé hoac Giam déc
S& Tw phap giao phu hgp véi chirc nang, nhiém vy, quyén han clia Trung tam.

) ) Qhu’o’ng | ,
TO CHUC BO MAY, BIEN CHE, KINH PHi HOAT DPONG

Diéu 4. T6 chirc cta Trung tam

1. Trung tdm c6 cac Phong chuyén mon va cac Chi nhanh quan, huyén tric thube, bao gém:
a) Cac Phong chuyén mon:

- Phong Phap luat Hinh su;

- Phong Phap luat Dan sy;

- Phong Phap luat Hanh chinh;

- Phong Phap luat Lao ddng va ché do chinh sach;

- Phong Hanh chinh - Téng hop

Phong Hanh chinh - Téng hop thue hién cac nhiém vu hanh chinh, tdng hop, bao céo, théng ké, van
thw, lwu trir hd so, sd sach, gidy to, tai liéu, thi dua khen thwdng, cong tac t6 chirc, can bd, tai chinh - ké
toan va cac nhiém vu khac;

Cac Phong chuyén mén nghiép vu cé nhiém vu td chire thue hién cac hoat dong nghiép vu trg
gitip phap ly cu thé. Hang ngay, clr nguwoi trwe, tiép déi twong va thwe hién tw van phap luat, clr nguoi
phu hop vé&i chuyén nganh phap luat tham gia t6 tung, dai dién ngoai tb tung va thwc hién cac hinh
thire tro gidp phap Iy khac theo céc linh v tro gitp phép ly. Té chivc thue hién tro giup phap ly luu
doéng, tham gia sinh hoat chuyé&n dé phap luat, Cau lac bo tro giup phap ly va cac hoat dong tre' giup
phéap Iy khac theo phan coéng cia Giam dbc Trung tam.

Nhiém vu, quyén, han cu thé cha cac phong thuéc Trung tam dwoc thwe hién theo quy dinh ctia Uy
ban nhan dan thanh pho.

b) Cac Chi nhanh:

- Cac Chi nhanh quén‘, huyén cla T[ung tdm dwoc thanh lap can clr vao dy bao nhu cau, ’5)’/ é ngu’c‘yli
dwoc tro giup phap ly va diéu kién thwc té vé cong tac phap luat va hoat déng clia co quan tién hanh t6
tung & dia phwong.



- Clji nhanh cé nhiém vu thwe hién tro giup phap ly trong pham vi dia ,bén hoat déng dwcyg thé hién
trong Quyét dinh thanh 1ap Chi nhanh va mét s6 nhiém vy khac dwgc Giam doc Trung tam Oy quyén.

2. Trung tdm c6 cac chirc danh Giam déc, Phé Giam déc, Trwédng phong, Trwdng Chi nhanh va cac
Tro giup vién phap ly.

Diéu 5. Giam d6c Trung tam

1. Giam dbc Trung tam la ngwdi dirng dau va la nguoi dai dién theo phap luat cla Trung tam,
chiju trach nhiém trwéc Giam doc S& Tw phap va trwéc phap luat vé nhiém vy, quyén han cta Trung
tam.

2. Giam dbc c6 trach nhiém:

a) Chi dao, diéu hanh Trung tdm thyc hién chic nang, nhiém vu, quyén haln theo quy dinh cla
Luat Tro giup phap ly, cac van ban phap luat cé lién quan va quy dinh ciia Quy ché nay;

b) Té chirc, chi dao viéc thuc hién tro gitp phap Iy va phan cong thwc hién cac cong viéc trong
Trung tdm. Phan cdng nhiém vu cho cac Phé Giam déc, Truo’ng phong, TrLPo’ng Chi nhanh, Trg giup
vién phap ly, cac vién chirc khac va nguwoi lao dong; quyet dinh ct, thay ddi ngwoi thye hién tro giup
phép 1y; Gy quyén cho Trwdng Chi nhanh giai quyét mét sé cong viéc thudc thdm quyén ctia Giam dbc
Trung tam;

c) Quan ly doi ngd vién chlrc va nguoi lao dong, cong tac vién cta Trung tdm; ban hanh ndi quy,
guy ché lam viéc ndi bd clia Trung tam,;

d) Pé nghi Giam dbc S& Tw phap bd nhiém, mién nhiém, cach chirc Phé Giam déc, Trwéng
phong, Trwdng Chi nhanh va thuc hién mét sé nhiém vu, quyén han khac vé cong tac té chirc, can bod
theo quy dinh cia Uy ban nhan dan thanh phé; l1ap danh sach dé& nghi Giam déc S& Tw phap cép thé
cong tac vién va thuc hién viéc ky hop déng cong tac véi cong tac vién;

d) Thwc hién nhiém vu cua chu tai khoan Trung tam, chju trach nhiém va quan ly, té chirc thuc
hién cong tac tai chinh, ké toan, quan ly tai sdn va co s& vat chat cla Trung tdm theo quy dinh cta
phap luat;

~e) T6 chirc kiém tra, danh gia, tham gia thanh tra theo yéu cau cta co quan nha nwéc co tham
quyen; giadi quyét tranh chap, khiéu nai, t6 cao vé trg gitp phap ly theo quy dinh cda phap luat;

g) Chiu trach nhiém trwéc phap luat khi dé xay ra tinh trang tham nhiing, quan liéu, lang phi
trong Trung tadm va cac Phong chuyén moén, Chi nhanh trie thuge Trung tam; ky cac Bao cao thong ké
cla Trung tam va chju trach nhiém vé tinh chinh xac cta cac Bao céo;

h) Trwc tiép thwe hién tro gitp phap ly véi tw cach |a Tro gitp vién phap Iy;

i) Thwe hién cac nhiém vu khac theo quyét dinh ctia Uy ban nhan dan thanh phd va cla S& Tw
phép.

Diéu 6. Phé Giam déc Trung tam

1. Pho Giam déc Trung tam la ngudi gitip viéc Giam dbc Trung tam, phy trach mét hodc mot s6
[inh vire cbng tac, cé trach nhiém chi dao, theo doi, kjém tra hoat déng qﬂa moét s6 Phong chuyén mén
hodc Chi nhanh va giai quyét cac cong viéc dot xuat khac do Giam doc Trung tam phan cong, chiu
trach nhiém trwéc Giam d6c Trung tdm va trwéc phap luat vé cac hoat dong dwoe Uy quyen va két qua
cbng tac dwoc giao.

2. Phé Giam déc Trung tam c6 trach nhiém:

a) Chi dao, don dbéc, kiém tra hoat doéng chuyén mén nghiép vy, duy tri ky luat lao dong cla

Phong chuyén mén, Chi nhanh duwoc Giam dbc Trung tam phan cong chi dao truc tiép;

b) Bao cao, xin y kler] chi daolcua Giam dbc Trung tam trwdc khi gidi quyét cac van dé quan
trong, phtrc tap, lién quan dén co ché, chinh sach va cac van dé khac thé hién quan diém, chinh kién
cta Trung tam;

c) Bao cao Giam déc Trung tdm vé tinh hinh gidi quyét cong viéc thuéc pham vi dwoc phan
cbng phu trach;



d) Phan cong Tro giup vién phap ly, cong tac vién thue hién trg giup phap ly trong pham vi linh
vire dwoc phan céng quan ly; trwe tiép thwe hién tro gitp phap ly véi tw cach la Tro gilp vién phap ly.

Khi dwoc Giam déc Trung tam Gy quyén g|a| quyét cong viéc, Pho Giam dbc Trung tam chiu
trach nhiém va bao cdo véi Giam déc Trung tam vé viéc thuwe hién cong viéc dwoc Gy quyén.

Diéu 7. Trwéng phong

Trwdng phong co trach nhiém gitp Giam ddc Trung tam thwe hién cac cong viéc thuéc pham vi
nhiém vy, quyén han ctia Phong, chju trach nhiém trwéc Giam doc va trwéc phap luat vé viéc thyc
hién nhiém vy dwoc giao. Trwdng phong co trach nhiém:

1. T6 chirc thwe hién cac nhiém vu cla phong, bdo ddm vé tién do, chat lwong, hiéu qua cac
nhiém vu duwgc giao;

2. Tham muu, d& xuét Ianh dao Trung tam trong viéc ct Tro' gilp vién phap ly, cdng tac vién
thwc hién tro gitp phap ly, thwe hién kién nghi vé viéc thi hanh phap luat, kiém tra, danh gia chéat
lwong tror gitp phap ly, giai quyét tranh chap, khiéu nai, t6 céo lién quan dén linh vwc phap luat thudc
pham vi nhiém vu, quyén han cla phong;

3. Truc tiép thwc hién tro' giup phap ly véi tw cach la Tro gitp vién phap ly trong cac linh vic
thudc pham vi dwgc phan cong va thwc hién cac cong viéc khac dwgc Giam déc Trung tam giao.

Diéu 8. Trwéng Chi nhanh

Trwdng Chi nhanh la ngudi dirng dau Chi nhanh, cé trach nhiém gitp Giam dbc Trung tam thuc
hién cac cong viéc thudc pham vi nhiém vu, quyén han cGa Chi nhanh, chiu trach nhiém truéc Giam
déc Trung tam va trwdc phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu dwoc giao. Trwdng Chi nhanh cé trach
nhiém:

1. T chirc, chi dao viéc xay dwng, thwe hién chwong trinh, ké hoach céng tac cia Chi nhanh
trong pham vi dia ban hoat dong trinh Giam déc Trung tam phé duyét;

2. Quan ly, chi dao, phan cong Tro giup vién phap ly, cong tac vién lam viéc tai Chi nhanh thic
hién tro giup phap ly hodc chuén bj kién nghi vé nhirng van dé lién quan dén thi hanh phap luat c6 lién
quan dén dia ban hoat dong trinh Gidm déc Trung tdm quyet dinh hodc phé duyét;

3. Trye tiép thuc hién tro giup phap ly v&i tw cach la Tro giup vién phép ly trong pham vi dia ban
hoat d@ng clia Chi nhanh va thic hién cac cong viéc khac dwgc Gidam doc Trung tdm phan cong hoac
ay quyén.

Diéu 9. Tro gitp vién phap ly

1. Tro gitp vién phap ly 1a vién chirc chuyén mén nghiép vu, 6 trach nhiém cha dong nghién ciru,
tham muu dé xuat, bao cao Giam dbc Trung tam, Trudng phong hodc Truong Chi nhanh vé viéc thyc hién
tro gitp phéap ly trong pham vi linh vuc chuyén mén dwoc phan cong; true tiép thuc hién tror gidp phap ly va
thwe hién cac cong viéc khac dwgce lanh dao Trung tdm, Trwdng phong hodc Trwdng Chi nhanh giao.

2. Tro giup vién phap ly c6 nhiém vu va quyén han quy dinh tai Diéu 24 Nghi dinh sb
07/2007/ND-CP va cac nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cla phap luat vé can bd, cong chirc.

3. Khi thyre hién tro giup phap ly, Tro giup vién phap ly c¢6 trach nhiém lap hd so vu viéc va quan
ly trong sudt qua trinh thwe hién.

Diéu 10. Vién chirc khac va ngwoi lao dong cia Trung tam

Vién chlrc va nguwoi lao dong clia Trung tam c6 trach nhiém cha déng nghién ctru, tham muu,
thwc hién céng viéc trong pham vi phan cong; chap hanh sy chi dao clia ngudi quan ly tryc tiép va
chiu trach nhiém ca nhén trwéc Trwdng phong hoac Triedng Chi nhanh va trudc lanh dao Trung tam
ve y kién de xuat, tien do, chat lwgng, hiéu qua cong viéc dwoc giao, co cac quyen va nghia vu theo
quy dinh cta phap luat vé can bg, cong chirc va quy dinh cla phap luat lao déng.

Diéu 11. Bién ché cta Trung tam va Chi nhanh

1. Bién ché cla Trung tdm va Chi nhanh dwoc phan b trong tong dinh mirc bién ché sw nghiép
cua dia phwong do Uy ban nhan dan thanh pho quyét dinh.



2. Hang nam, c&n cr vao chirc nang, nhiém vu dwoc giao, nhu ciu cong viéc va yéu cau cla
cong tac tro gitp phap ly, Giam déc Trung tam xay dwng ké hoach bién ché cta Trung tam va cac Chi
nhanh dé& nghi Giam déc S& Tw phap tdng hop, phdi hop véi Giam déc S& Noi vu trinh Uy ban nhan
dan thanh phd quyét dinh.

3. Ngoai dinh mt&c bién ché chuyén mén, nghiép vu, cdn ci quy dinh cta Chinh pha vé thuc
hién ché dd hop ddng mét sé loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha nwéc, don vi sw nghiép,
Trung tdm ky hop ddng lao déng dé thuc hién moét sé loai viec nhwng phai bao céo va chiu trach
nhiém trwdc Giam dbc S& Tw phap.

Piéu 12. Kinh phi hoat dong

1. Kinh phi bdo dam cho hoat déng clia Trung tdm va cac Chi nhanh do Uy ban nhan dan thanh
phd bdo dadm tlr ngudn ngan sach nha nwéc. Trung tam dwoc hd tro tr QuY tro gitp phap ly Viét Nam,
ngudn tai tro clia cac ca nhan, té chirc trong nwédc va nuwédc ngoai va cac nguon thu hop phap khac
theo quy dinh cla phap luat.

2. Trung tam quan ly, str dung kinh phi theo quy dinh cta phap luat vé tai chinh, ké toan. Kinh phi hé
tro tr Quy trg giup phap ly Viét Nam dwoc thye hién theo quy ché tb chtrc va hoat dong clia Quy trg gitp
phap ly Viet Nam va hwéng dan cla co quan nha nwéc c¢d thdm quyén. Kinh ph| t ngudn vién tro, tai tro’
cla céc td chirc, ca nhan trong nwédc va nwédc ngoai thwe hién theo quy dinh ctia phap luat vé vién tro, tai
tro.

3. Tai san, co s& vat chat cia Trung tdm va Chi nhanh do Giam dbc Trung tdm chiu trach
nhiém quan ly, t chirc s& dung hodc giao cho vién chirc, ngudi lao dong cla Trung tam hodc Gy
quyén cho Trwdng Chi nhanh quan ly, khai thac, st dung cho céng viéc chuyén mén. Vién chirc
va nguwoi lao déng dwoc giao tai san cé trach nhiém quan ly, khai thac, s&¢ dung cé hiéu qua.
Truwéng hop méat mat, hw hdng do 16i ctia nguwdi quan ly, st dung thi phai bdi thwdng. Viéc quan ly
tai san cha Trung tdm dwoc thuwc hién theo Quy ché quan ly tai san nha nwéc tai don vi sw nghiép
cong lap.

Trong trwong hop Tro gilip vién phap ly thie hién tro gidp phap ly ma gay thiét hai thi Trung
tam cé trach nhiém boi thuo’ng Tro giup vién phap ly da gay thiét hai c6 trach nhiém bdi hoan cho
Trung tam theo quy dinh cGa phap luat vé can b, cong chirc.

Chwong lll
CHE PO LAM VIEC

Diéu 13. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tam 1am viéc theo ché d6 cta don vi sw nghiép, bdo ddm nguyén tac tap trung, dan
chd, phat huy tinh chd déng, sang tao, tw chiu trach nhiém cla vién chirc trong viéc thwc hién cac
nhiém vy dugc giao.

2. Nhirng cong viéc sau day can dwoc thao luan trong tap thé lanh dao Trung tam trwdc khi
Gidm doc Trung tdm quyét dinh:

a) Xay dwng chwong trinh, ké hoach cong tac hang nam va dai han, cac van ban, dé an tham
muwu cho Giam doc S& Tw phap trinh Uy ban nhan dan thanh phd cé lién quan dén cong tac tro giup
phap ly;

b) Céng tac td chire, can bd va mua sé&m, stra chiva cac trang thiét bi, phwong tién phuc vu hoat
ddng co gia tri l&n;

c) Cac van dé khac ma Giam déc thay can thiét phai dwa ra thao luan.

3. Nguoi thue hién tro gidp phap ly chiu trach nhiém ca nhan tredc phap luat va trede Giam déc
Trung tdm, Trwdng phong hodc Trwdng Chi nhanh ve toan bo ndi dung vu viéc tro' giip phap ly do
minh thye hién. Giam doc Trung tam, Trwdng phong, Tredng Chi nhanh khéng dwoc can thiép hoac
gay ap lwc vi muc dich ca nhan, tw lgi dén viéc thwe hién trg gidp phap ly cla ngwoi thwe hién tro giap
phap ly.

Diéu 14. Xay dwng ké hoach

1. Trung tdm va Chi nhanh cé ké hoach cong tac nam, sau thang, quy va thang. Ké hoach cong
tac nam dwogc xay dwng trén co s& két qua céng tac cha nam trudc, ké hoach céng tac clia S& Tw



phap va cac nhiém vu cong tac nam. Ké hoach cong tac sau thang va quy duoc xay dung dé cu thé
hoa céng tac nam va bo sung nhirng nhiém vu méi phat sinh.

2. Theo chi dao clia Giam dbéc, Phong Hanh chinh - Téng hop cé trach nhiém xay dung van ban
hwéng dan cac ndi dung clia ké hoach cdng tac ndm va gl dén cac Phong chuyén mén va cac Chi nhanh
trwdc ngay 20 thang 11. Can civ vao hwéng dan, cac Phong va Chi nhanh dé xuét k& hoach cong tac truéc
ngay 30 thang 11 dé téng hop xay dwng dw kién ké& hoach cong tac nam sau clia Trung tam. Dw kién cong
tac nam duwoc glri dén cac Phong va Chi nhanh dé lay y kién. Cham nhét la 05 ngay lam viéc, ké tir ngay
nhan dwoc du kién ké hoach cong tac nam, cac Phong, Chi nhanh c6 trach nhiém gui y kién vé Phong Hanh
chinh - Téng hop dé tdng hop trinh Giam dbc Trung tdm quyét dinh trinh Giam déc S& Tw phap phé duyét
trwée ngay 01 thang 01 cia ndm cong tac mai.

3. Can cw ké hoach cong tac nam cla Trung tam, cac Phong chuyén moén va Chi nhanh xay
dwng ké hoach thyc hién cong tac thang ctia minh. K& hoach cong tac la co s& xem xét, danh gia hiéu
qud, mirc dd hoan thanh nhiém vu clia Trung tdm, cac Phong va Chi nhanh.

Piéu 15. Ché doé hoi hop

~ 1.Hang tuan lanh dao Trung tdm hoi y danh gia tinh hinh thyc hién ké hoach céng tac trong tuan va
trién khai ké hoach cong tac clia Trung tdm trong tuan tiép theo.

2. Sau thang, moét ndm Trung tam t6 chirc hop toan thé vién chirc cia Trung tdm va Chi nhanh
danh gia két qua thwc hién ké hoach codng tac sau thang, mot ndm; trao ddi, phd bién, rat kinh nghiém
tro' giup phap ly va trién khai ké hoach thdi gian tiép theo. Thoi gian hop do Giam déc Trung tam quyét
dinh. Trong trwdng hop can thiét, Giam déc Trung tam triéu tap hop dot xuat.

3. Cac Phong chuyén mén va Chi nhanh hop méi thang hop mot 1an dé danh gia két qua thuc
hién céng tac thang va trién khai cong tac thang tiép theo. Truwong hop can thiét, Trwédng phong,
Trwdng Chi nhanh c6 thé triéu tap hop dot xuat dé thao luan cac hoat ddng chung hodc tham gia giai
quyét cac vu viéc tro giip phap ly. Khi can thiét, Giam déc hodc Phé Giam dbc quyét dinh tham dw
cudc hop dinh ky ho&c dét xuét clia cac Phong hodc Chi nhanh.

Diéu 16. Thong tin

1. Dinh ky hang quy, sau thang, mét nam, Trung tdm phd bién chwong trinh, ké hoach cong tac
ctia Trung tam; truyén dat théng tin, y kién chi dao cla Giam déc S& Tw phap hoac tinh hinh lién quan
dén t6 chirc va hoat dong tro gilip phap ly trén dia ban; cho y kién chi dao cac Phong chuyén mén, cac
Chi nhanh trong viéc thuwc hién cac nhiém vu va van dé cé lién quan; nghe y kién dé xuét cta vién
chirc Trung tdm vé viéc thwe hién nhiém vu dwoc giao.

2. Trong qua trinh thwc hién nhiém vy, khi tiép nhan thdng tin c6 lién quan dén coéng tac cta
Trung tdm hodc Chi nhanh, vién chlrc phai bao cdo kip thdi véi 1anh dao Trung tam, Trwdng phong
hoac Trwdng Chi nhanh dé xin y kién chi dao; khéng dwoc tw y cong bd théng tin ma Trwdng phong,
Trwdng Chi nhanh, 1anh dao Trung tam hodc l&nh dao S& Tw phap chwa cho y kién chi dao cu thé.

Piéu 17. Ché do bao cao

1. Giam dbéc Trung tam thwc hién ché d6 bao cdo dinh ky sau thang va mét ndm voi Uy ban
nhan dan thanh pho bao cao hang thang, hang quy, sau thang va mot nam, bao cao dot xuét hoac
b&o cdo chuyén dé theo chi dao, huéng dan va yéu cau cia Cuc Tro gilup phap ly, B6 Tw phap.

2. Giam déc Trung tdm bao cdo tinh hinh tb chirc, hoat ddng va s dung kinh phi hoat déng cla
Trung tam theo dinh ky sau thang va hang nam, bao cao tinh hinh hoat déng theo thang, quy, sau
thang va mot ndm, bao cao dot xuat hodc bao cao chuyén dé theo chi dao, huéng dan va yéu ciu cta
S& Tw phap.

Diéu 18. Quan ly, lwu triv céng van, hé so vu viéc va céng bé sé liéu
1. Quan ly, lwu trlr cong van, tai liéu

Co6ng van dén, cong van di phai dwoc dang ky vao sb theo quy dinh. Cong van dén phai dwoc
chuyén cho lanh dao Trung tdm ho&c Trwéng Chi nhanh dé x& ly kip thei. Céng van di phai dwoc luu
theo dung quy dinh. Viéc phat hanh, lwu trir cdng van, tai liéu phai tuan theo quy dinh cta phap luat vé
van thw, lwu trlr va yéu cau bao mat clia nha nuéc.



Theo phan cong ctia Giam déc Trung tam, Trwdng Chi nhanh, cong van dwoc chuyén dén cac
Phong chuyén mén va vién chirc clia Trung tdm hoac Chi nhanh. Chi nhanh, Phong chuyén moén, vién
chirc dwgce phan cong cé trach nhiém xem xét, gidi quyét kip thoi theo yéu cau clia ndi dung cong van.

2. Lwu triv hd so vu viéc tro giup phap ly.

Sau 15 ngay ké tir ngay két thic viéc thwe hién vu viéc tro gitp phap Iy, ngudi thwe hién tro
gidp phap ly c6 trach nhiém bao cao lanh dao Trung tdm hoac Trwdng Chi nhanh xem xét dé chuyén
hd so vu viéc tro giup phap ly Ivu tr&r theo quy dinh. DPéi v6i hd so vu viéc tro glup phap ly do Chi
nhanh thyc hién thi cham nhét 1a ngay cudi cung ctia nam d6, Chi nhanh phai chuyén toan bod hé so
vu viéc vé Trung tdm dé lwu trir theo quy dinh. Viéc giao nhan hé so lwu trir dwoc thwe hién theo quy
dinh ctia phap luat vé van thw, lwu triv.

3. C4c van ban, tai liéu, sb liéu dang trong thoi gian nghién ctru, cac vu viéc dang trong qua
trinh xem xét, giai quyét phai dwoc lwu gilr theo quy dinh cla phap luat. Viéc cong bb théng tin vé sé
liéu tuyét ddi cua hoat dong tro giup phap ly & dia phwong phai dwoc sy déng y cla Giam déc S& Tw
phap hoac theo yéu cau cla co quan quan ly vé tro' giup phap ly. Cac thong tin co lién quan dén hoat
dong duw an hop tac quéc té hoadc khi lam viéc véi ngudi nwdc ngoai (néu cb) phai tuan tha theo quy
dinh ctia Uy ban nhan dan thanh phé va co quan quan ly nha nwéc chuyén nganh vé tro gitp phap ly.
Giam déc Trung tdm chiu trach nhiém vé sé liéu théng k&, bao cao, cong bd théng tin clia Trung tam.

Diéu 19. Quan ly lao déng

1. Cong tac quan ly lao déng cua Trung tdm, Chi nhanh cua Trung tdm tuén theo quy dinh cua
B6 Luat lao dong, Phap luat vé can b, cong chirc va cac van ban hwéng dan thi hanh.

2. Vién chirc cua Trung tam tham gia cac hoat dong tro giup phap ly & co s phai duoc Giam
doc Trung tdm hoac Trwdng Chi nhanh ctr. Sau khi hoan thanh cong viéc, ngudi dwgc ctr ¢ trach
nhiém thdong bao ngay két qua lam viéc v&i Giam doc Trung tdm hodc Trwdng Chi nhanh.

3. Trwong hop vién chire cta Trung tdm dwoc cr hodc méi tham gia hoat déng chung cta Sé&
Tw phap, cla cac don vj thudc Sé, clia cac co quan, td chirc khac khong thudc pham vi nhiém vu cla
Trung tam, thi phai bao céo v&i Giam dbc va chi dwoc thwe hién sau khi dwoc sy ddng y cla Giam
déc Trung tam.

Chwong IV
QUAN HE CONG TAC

Diéu 20. Quan hé véi Cuc Tro giGp phap ly

1. Trung tdm chiu sw quan ly, chi dao, huéng dan va kiém tra vé chuyén mén nghiép vu cla
Cuc Tro giup phap ly, B6 Tw phép.

2. Khi cé vwéng mac phat sinh hodc cé van dé can trao dbéi vé chuyén mén nghiép vu tro
gitp phap ly, Trung tdm bao céo xin y kién hwéng dan bang céng van gri Cuc Tro gitp phap ly
kém theo phwong an dé xuét. Bao cdo xin y kién hwéng dan phai glri dén Giam déc S& Tw phap
dé bao dam sy theo dai, phdi hop quan ly, chi dao gitta Cuc Tro gitp phap ly va S& Tw phap
dbi v&i hoat déng cda Trung tam.

Piéu 21. Quan hé v&i S& Tw phap

1. Trung tdm chju sy quan ly, chi dao clia Giam déc S& Tw phap. Trung tam co trach nhiém t6
chtre trién khai thwe hién cac y kién chi dao cta S& Tw phap lién quan dén cong tac tro gidp phap ly;
bao cao, xin y kién chi dao, dé xuét phuo’ng an xt ly va de nghi Giam dbc S& Tu phap xem xét, quyet
dinh nhitng van dé thude thdm quyén ctia S& Tw phap vé linh vwc tro gilip phap ly va té chic trién
khai thyrc hién cac y kién chi dao dé.

2. Trung tam phan anh dé xuét, kién nghi véi S& Tw phap vé cac van dé t6 chirc, can bg, ché do
chinh sach va cac van dé co lién quan dén td chirc va hoat ddng ciia Trung tdm theo quy dinh cla
phap luat.

3. Trung tam phdi hop véi cac don vi chirc nang cua S& Tw phap trong viéc tham muwu gilp S&

Tw phap hwéng dan, chi dao, kiém tra Phong Tw phap cap huyén trong viéc thyc hién quan ly nha
nwéc vé tre giap phap ly & dia phuong theo phan cap cia Uy ban nhan dan thanh phé.

Diéu 22. Quan hé vé&i Phong Tw phap cap huyén



Trung tam phdi hop véi Phong Tw phap thyc hién thong tin vé t6 chirc va hoat dong tro
giup phap ly, phat trién mang lwdi cong tac vién tro giup phap ly, khdo sat nhu cau tro giup
phap ly, trién khai cac hoat dong tro giup phap ly & dia phwong, b0| dwdng kién thirc phap luat
va k¥ nang tro gitp phap Iy cho ddi ngli cong chirc tw phap ho tich cap xa.

Diéu 23. Quan hé trong Trung tam
1. Quan hé gilra Trung tdm v&i Chi nhanh:

a) Trung tam quan ly toan dién vé t6 chirc, hoat dong ctia Chi nhanh va chiu trach nhiém vé
toan bd hoat dong ctdia Chi nhanh; thyc hién viéc hwéng dan, quz,én ly vé chuyén mon, nghiép vu doi
v&i Chi nhanh; cé trach nhiém bdo dam kinh phi, co s& vat chat, trang thiét bj hoat dong cta Chi
nhanh;

b) Hang thang, sau thang va mét ndm, Chi nhanh cé trach nhiém béo cdo vé té chirc va hoat
doéng cha Chi nhanh véi Trung tm; phdn anh dé xuét, kién nghi v&i Ianh dao Trung tAm vé cac van dé
td chirc, bién ché, ché dd chinh sach va cac van dé cé lién quan dén td chirc va hoat dong cua Chi
nhanh; kién nghi, d& xuét y kién nham kién toan td chirc va nang cao hiéu qua hoat dong tro giip phap
ly trén pham vi dia ban Chi nhanh hoat déng;

¢) Chi nhanh tham muwu, giup Giam déc Trung tdm hwéng dan kiém~ tra yé t6 chirc va hoat dong
cta Cau lac b6 trg’ gitp phap ly trén pham vi dia ban hoat dong; hwéng dan vé chuyén mén nghiép vu
va cr nguoi thwe hién trer gitp phap ly tham gia sinh hoat Cau lac b6 tro giup phap ly.

2. Quan hé gitra vién chirc véi Giam déc Trung tam:

a) Vién chirc c6 quyén dé xuét, kién nghj voi Giam déc Trung tam vé cac bién phap dé trién khai
thwe hién cé hiéu qua ké hoach cong tac, bdo dam quyén va lgi ich hgp phap clia minh va cla ngudi
khac;

b) Vién chirc c6 quyén trinh bay y kién, dé xuét giai quyét nhirng vén dé thudc nhiém vy cia
minh khac véi y kién cia Giam doc Trung tdm nhwng van phai chap hanh sw chi dao clia Giam déc
Trung tam.

3. Vién chic cha Trung tam gitr méi quan hé phbi ho’p doan két, twong tro gip d& nhau
trong cébng tac, dau tranh phé binh v&i cac hanh vi sai trai clia ddng nghiép nham xay dwng doi
ngl vién chirc ctia Trung tam cé 1ap truwéng chinh tri vi'ng vang, cé phadm chat dao dic, nang cao
nang lwc chuyén mon dé hoan thanh nhiém vu dwoc giao.

4. Quan hé gitra Trung tam v&i cong tac vién dugc thwe hién theo hop ddng cong tac ky két
gitba Giam doc Trung tam v&i cong tac vién va cac quy dinh cla phap luat vé céng tac vién tro giup
phap ly.

5. Cac van dé thudc ndi bo Trung tam do Giam déc Trung tdm chiu trach nhiém bao ddm phu
hop v&i quy dinh clia phap luat.

Diéu 24. Quan hé vé&i Cau lac bé tro giup phap ly

1. Trung tam trwc tiép hoac théng qua Chi nhanh hwéng dan sinh hoat Cau lac bé tro gitip phap
ly; cr Tro giup vién phap ly, cong tac vién tham gia sinh hoat hodc dinh hwéng sinh hoat Cau lac b6
tro giup phap ly.

2. Hang thang, sau thang va mot nam, Cau lac bd trg gilp phap ly bao céo hoat dong véi Uy
ban nhan dan xa, Trung tdm va Chi nhanh; kién nghi, d& xuét vé nhitng van dé lién quan dén té chirc
va hoat déng clia Cau lac bd tro' gitp phap ly c6 vuwédng méc hodc can phai thao g& théng qua sinh
hoat Cau lac bd trg’ giup phap ly.

Diéu 25. Quan hé véi cac to chirc tham gia thwe hién tro gitp phap ly.

1. Trung tam gitr m&i quan hé phdi hop, hé trg, tao diéu kién thuan lgi cho cac té chirc tham gia
thwe hién tro giup phap ly trong pham vi toan quoc va & dia phwong trong viéc thwc hién cac hoat
dong tro giup phap ly.

2. Khi nhan dwoc van ban chuyén hé so vu viéc tro gitp phap ly do Trung tam tro gitip phap ly

nha nwdc khac hoac vu viéc tro gilp phap ly do t6 chirc tham gia tro gip phap ly & dia phuong
chuyén dén, Trung tam cé trach nhiém thu ly va t6 chirc thyc hién theo quy dinh cta phap luat.



Diéu 26. Quan hé v&i cac co’ quan, té chirc khac & dia phwong

1. Trung tam tb chirc thwe hién cac hoat ddong phédi hop véi cac co quan tién hanh té tung trong
thwe hién tro gitip phap ly; phéi hop véi cac co quan thong tin dai ching dé thwe hién truyén thong vé
t& chirc va hoat dong tro giup phap ly, phdi hop véi cac co quan hiru quan khac & dia phwong trong
viéc quan ly, st dung cong tac vién, méi can bd, cong chirc lam viéc trong cac co quan, ban nganh &
co s& tham gia hoat dong tro’ gilip phap Iy hodc phdi hop, cung cép théng tin, tai liéu lién quan dé thuc
hién vu viéc tro’ giup phap ly.

2. Cac co quan, td chirc & dia phwong khi nhan dwoc kién nghi vé nhirng vén dé lien quan dén
thi hanh phap luat cia Trung tdm co trach nhiém nghién ctru, xem xét va giai quyet theo quy dinh cua
phap luat vé tro giup phap ly.

Chuwong V
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 27. Khen thwéng, xtr ly vi pham

1. Vién chirc va cong tac vién tro gilp phap ly cla Trung tdm cé thanh tich trong hoat déng tro
gitip phap ly dwoc Bd Tw phap va Uy ban nhan dan thanh phd, Cuc Tro gitip phap ly va S& Tw phap
khen thuwédng hodc dé nghi cac co quan nha nwédc cé thAm quyén khen thuwéng theo quy dinh ctia Luat
thi dua khen thwéng.

2. Vién chtrc va cong tac vién trg giup phap ly cta Trung tdm vi pham phap luat vé tro giup
phap Iy va Quy ché nay thi tuy tinh chat, mire d6 vi pham ma bj xt ly ky luét, x& ly vi pham hanh chinh
hoac bj truy ctru trach nhiém hinh sy, néu gay thiét hai thi phai boi thwdng theo quy dinh clha phap
luat.

Diéu 28. Stra ddi, bd sung Quy ché

Quy ché td chirc va hoat dong ctia Trung tam tr gitp phap ly nha nwéc dugc stra ddi, bd sung
trong trwdng hop cé sw thay déi ciia Quy ché mau hoac theo dé nghi clia Giam dbc Trung tam. Giam
déc Trung tdm cé trach nhiém cha tri, phéi hop vé&i cac don vi c6 lién quan xay dwng, soan thao, bao
céo Giam déc S& Tw phéap trinh Uy ban nhan dan thanh phé thye hién viéc sra ddi, bd sung.

Diéu 29. Piéu khoan thi hanh
Trong qua trinh thyc hién, néu’ c6é vwéng méc hodc c6 van g]é moi phat sinh can stra ddi, bé
sung, Giam doc S& Tuw phap, Giam doéc Trung tam co trach nhiém dé xuat Uy ban nhan dan thanh pho

xem xét, quyét dinh viéc stra ddi, bd sung Quy ché cho phu hop véi thwe té va quy dinh cia Nha
nuwoc./.



