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Viv gop ¥ Quy ché 1am viéc cia S&
Tu phép tinh Dong Nai.
Kinh g

- Cé4c Phong chuyén mén va tuong duong;
- Cac don vi tree thude S Tu phap;

~ Can cu Quyét dinh s6 03/2015/QD-STP ngay 25/03/2015 cua UBND tinh
Dong Nai vé viéc ban hanh Quy dinh t6 chirc va hoat dong cia S¢ Tu phap Dong
Nai.

S& Tu phap du thio Quy ché 1am vide cia S Tu phap tinh Dong Nai, dé nghi
cac don vi gop y ndi dung du thao, két qua giri vé Van phong s& trude ngay
23/10/2015.

S& Tu phap dé nghi thii trudng cac don vi cap nhét vao Cdng Théng tin dién
ti cua S& Tu phép theo dia chi http:/stp.dongnai.gov.vn dé tai ndi dung dur thao néu
trén trién khai thure hién./.
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- Nhu trén; _ Qi =
- Giam déc, cac Phé Giam dbe STP;
- Trang théng tin dién tir;
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UBND TiNH DONG NAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TU PHAP Pjclip - Twdo - Hanh phie
Sé: /QDb-STP Péng Nai, ngay  thang 10 nam 2015
QUYET PINH

Vé viée han hanh Quy ché 1am viée ciia S& Tw phap
Can ctr Quyét dinh so 27/2012/QD-UBND ‘ngay 05/4/2012 cua UBND

tinh Péng Nai ban hanh quy dinh quan Iy va phan cap thdm quyén quan 1y cong
chire, vién chire thuge UBND tinh Dong Nai;

~ Can clt Quyét dinh s6 03/2015/QD-UBND ngay 25/3/2015 ciia UBND
tinh Dong Nai ve viéc ban hanh Quy djnh t6 chirc va hoat dong cua So Tu phap
Dong Nai;

Xét dé nghi cia Chanh Vin phong Sé& Tu phap;

QUYET PINH:

Diéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua S& Tu
phap.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu Iuc ké tir ngay ky va thay thé Quyet dinh sé
76/QD-STP ngay 05/10/2010 cua Giam dbc S& ban hanh Quy dinh che do lam
viée ctia $& Tu phap va Quyét dinh s6 69/QD-STP ngay ngay 209/2012 vé stra ddi,
b6 sung Quy dinh ché d¢ lam viéc cua S&.

Pitu 3: Giam dbc, cac Phd Giam déc, Truéng céc phong chuyén mén, don
vi tryc thuge can bd, cdng chirc, vién chirc cua S& Tu phéap chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu biéu 3 (thuc hién);

- S& Noi vy,

- Gb, cac PGH

- Luu: VT, VP KT).
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UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Pée lap - Tu do - Hanh phuc

Dir thao QUY PINH
Ché dd am viéc ciia S& Tw phap tinh Ddng Nai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s /OD-STP ngay  thdng 10 nam 2015
cuia Gidm déc Sé Tw phdp)

3 Chwong 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi twgng dicu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché d6 trach nhiém, 1é 16i lam viéc;
quan hé cOng tac va trinh tu giai quyét cong viéc ctia S& Tu phap (sau day goi la
S&)

2. Can bd, cong chirc, vién chic, ngudi lao dong (sau day goi chung la can
bo, cdng chirc) trong cac phong chuyén mdn, tuong duong va cac don vi thude
S& chiu su diéu chinh cia Quy ché nay. Truéng hop S& ban hanh van ban diéu
chinh nhitmg van dé cy thé ma cé quy dinh khéc véi quy dinh tai Quy ché nay thi
thue hién theo cac quy dinh cu thé dé.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée

1. S& Tu phap lam viéc theo ché do thu trudng, thuc hién nguyén tic tap
trung dan chu, bao dam su chi dao, diéu hanh théng nhit, thong sudt cua Giam
dbe S& dbi vai cac linh vue cong tac cia S&; moi hoat dong ciia S déu phai tuan
theo quy dinh cua phap luat.

2. Phan céng, phéan cip nhiém vu rd rang, dé cao trach nhiém va phat huy
tinh chii dong, sang tao cua cac don vi, ca nhan. Trong phin cong cdng viéc, mot
ngudod, mot don vi duge giao thue hién nhiéu viéc nhung mdi viéc chi do mét don
vi, mdt ngudi chiu trach nhiém chinh. Cong viéc dugce giao cho don vi néo thi
Thu truémg don vi d6 phai chiu trach nhiém chinh vé cong viée dugc giao.

3. Can b9, cong chic, vién chirc giai quyét cong viéc dung pham vi thim
quyén va trach nhiém dugc phan cong; tudn thi trinh ty, thi tuc va thdi han giai
quyét cong viéc theo quy dinh ctia phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac,
Quy ché lam viéc cta S&, cua don vi, trir trudng hop d6t xuat hodc ¢ yéu cau
clia co quan cép trén.

4. Bao dam phat huy ning luc, s& trudng clia can bd, cong chire, vién chirc dé
cao su chil dong, phdi hgp cong tic, trao dbi thong tin trong giai quyét cong viée
va trong moi hoat déng theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc phap luat quy
dinh.



5. Thue hién cai cach hanh chinh, bao dam dan chu, cong khai, minh bach va
hiéu qua trong moi hoat dong cua Sa.
] Chuong II ) A
PHAM VI, TRACH NHIEM GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC
Muc 1
PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Pitu 3. Giam doc S&

1. Trach nhiém cta Giam doc

a) Chi dao, diéu hanh S& thuc hién chic néng, nhiém vy, quyén han
theo ding quy dinh cua phap luat Quyét dinh sé 27/2012/QP- -UBND ngay
05/4/2012 cia UBND tinh Pong Nai ban hanh quy dinh quan ly va phan cap tham
quyén quan ly céng chirc, vién chirc thugc UBND tinh Bong Nai, Quyét dinh sb
03/2015QD-UBND ngay 25/3/2015 ctia UBND tinh Pong Nai vé viée ban hanh
Quy dinh t6 chire va hoat dong cua S¢ Tu phap Péng Nai va céc van ban phap
luét ¢6 lién quan.

b) Phan ¢6ng céng viéc cua cac Pho Giam dbc S&; phan cép, iy quyén cho
truomg cac phong chuyén moén, don vi thuge S& thuc hién mot s& cong viée cu thé
trong khuén khé phap luat; chii dong phédi hop vdi cac co quan, don vi, td chire
khac dé xtr 1y cdc van dé c6 lién quan dén nhiém vu cia S& hodc cac van dé do
Uy ban nhan dan tinh, Cha tich Uy ban nhan dan tinh giao;

¢) Khi Giam déc vang mat, Giam doc uy nhiém cho mot Pho Giam déc thay
mit Giam dbc diéu hanh giai quyét céng viéc cia So;

d) Chi dao viéc huéng din, thanh tra, kiém tra hoat dong cia cac phong
chuyén moén, don vi truc thudc Sa, cac co quan, don vi, td chirc cép tinh, Uy ban
nhan dan huyén, thj x3, thanh phé thudc tinh, Phong Tu phap cép huyén, Uy ban
nhan dan x3, phuong, thi tran) va cac don vi, t6 chirc khac trong viéc thuc hién
phap luat, nhiém vu da phan cong, phan cép thudc linh vuc quan 1y nha nudc cua
S& theo quy dinh cua phap luég;

d) Ky céac van ban thudc thim quyén cia Giam déc.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cia Giam déc

a) Nhimg cong viéc thuéc thim quyén quy dinh cia phap luat va nhing cong
viéc quy dinh tai khoan 1 Piéu nay;

b) Nhimg cong viéc duge Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhén dan
tinh giao hodc Gy quyén;

¢)Nhirng linh vuc, cong viéc cua don vi do Giam dbe truc tiép phu trach;

d) Truc tiép giai quyét mét sb viéc da giao cho Phé Giam déc, nhung Giam
ddc thdy can thiét phai giai quyét vi ndi dung van dé cp bach hodc quan trong



hodc do Pho Giam doc duge phan cong ving; nhimg viée lién quan dén tir hai
Phé Giam dbc tror 1én nhung ¢6 y kién khac nhau;

3. Nhitng cong viéc cin thio ludn tip thé linh dao S& trudc khi Gidm dée
quyét dinh:

a) Quy hoach, ké hoach phéat trién cia nganh, linh vue trong pham vi dia
phuong;

b) Chuong trinh cong tac, ké hoach xdy dung vin ban quy pham phép luat
hang ndm va dai han cua S&; du thao cac dé an, chuong trinh hanh ddng, van ban
quy pham phap luat trinh Tinh uy, Hoi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dén tinh;

¢) K& hoach cla S& trién khai céc cha truong, chinh sach quan trong cia
Pang, Nha nudc, cdc van ban quy pham phap luat quan trong cua cép trén d3 ban
hanh;

d) Céc chuong trinh, du an trong diém ciia nganh;

d) Phan bd va diéu chinh cac ngudn von diu tu hang nam (néu ¢o);

e) Cong tac to chitc bd may va nhén su clia S& theo quy dinh;

g) Bao cdo hang ndm vé tdng két tinh hinh thuc hién ké& hoach Nha nude va
kiém diém cong tac chi dao diéu hanh;

h) Nhitng vén d& khac ma Giam ddc thiy can thiét phai dua ra thio luan tip

o~

thé.

Trong trudng hop khang ¢6 diéu kién t chire thao luan tép thé vé nhimg van
de quy dinh tai khoan 3 Piéu nay, theo chi dao cia Giam déc, don vi duoc giao
thue hién nhiém vu chi tri, phdi hop véi Van phong S& giri van ban lay y kién
céc Pho Giam ddc trude khi trinh Giam dbe.

Piéu 4. Phé Giam dbc S& Tw phap

I. Trach nhiém ctia Phé Giam déc:

Phé Giam ddc duge Giam déc phan cong phu trach mot so linh vuc, dia ban
cong tac va mét s don vi thude S&; duoc sur dung quyén han cta Giam dée khi
giai quyét cac cac cong viéc thude linh vue duge phin cdng; chiu trach nhiém
trude Giam ddc, trude phap luit vé nhimg quyét dinh cha minh,

Pho Giam ddc duge Giam ddc phéan cong phu trach mét s6 linh vyue va dia
ban cong tac, phu trach mot sé don vi thudc S&; duge st dung quyén han cia
Giam ddc, nhan danh Giam ddc khi giai quyét cac cong viée thude linh vuce dugce
phan ¢ong va chiu trach nhiém truéc Giam doc va trude phap ludt vé nhing quyét
dinh cua minh.

Khi Gidm dbc didu chinh su phin cong nhiém vu gitta cac Phé Giam ddc thi
cac Pho Giam dbe phai ban giao ndi dung cdng viée, hd so, tai liéu lién quan cho
nhau va bao cao két qua thye hién cho Giam déc.



2. Pham vi giai quyét c¢dng viée cia Pho Gidm ddc:

a) Chi dao viéc thuc hién céng tac quan ly nrha nude, Xy dung vin ban quy
pham phap luat, quy hoach, ké hoach, d& 4n, du 4n va cdc van ban quan ly khac
trong linh vuc duge Gidm ddc phén cong;

b) Chi dao kiém tra viéc trién khai thuc hién cdc chu truong, chinh sach,
phap luat cua Nha nuoc, cac quyét dinh cta Gidm ddc trong pham vi dugc phan
cong, phat hién va dé xudt nhimg vin dé cin sira d6i, bd sung;

¢) Chii dong giai quyét cong viéc dugc phan cong, néu c6 van dé lién quan
dén 1inh vuc ciia Pho Giam ddc khac thi truc tiép phdi hop véi Pho Giam ddc do
dé giai quyét. Trudong hop gilta cic Pho Gidm ddc con cd cac y kién khac nhau,
phai bao cao Giam ddc quyét dinh;

d) Péi voi nhimg van d& thude vé chu truong hodic ¢6 tinh nguyén tic ma
chua ¢ vin ban quy dinh hodc nhimg van dé nhay cam dé& gdy tic dong dén tinh
hinh kinh té - x hdi clia tinh, tinh hinh ciia nganh va nhimng vin ¢& quan trong
khéc thi Phé Giam ddc xin y kién cua Giam dde trude khi quyét dinh.

d) Phé Gidm déc chiu trach nhiém truée Giam ddc va trude phap luat khi dé
xdy ra tinh trang tham nhiing, quan liéu, gdy thiét hai 1on trong linh vuc cong tac,
don vi dugc Giam déc phén cong phu tréch.

Piéu 5.Trwéng phong, Phé tredng phong va cac chirc danh twrong duong
thudc cic don vi thude S&

1. Trudng phong va cac chirc danh tuong duong thude cac don vi thuée B
quan ly, diéu hanh hoat dong cua Phong, chiu trach nhiém trude Tha trudng hodc
Phé Thu trudng don vi truc tiép phu trach va trude phdp luat vé viée thyc hién

nhiém vu dugc giao.

2. Trudng cac Phong chuyén mon, don vi thudc S& co trach nhiém:

a) Chui dong td chirc thue hién cong viéc thude chirc ning, nhiém vu, quyén
han cua don vi; chiu trach nhiém trudce lanh dao S¢ vé két qua thuc hién cong
viée duoc giao; thue hién diy du ché do thong tin, bdo cao theo quy dinh clia

phap luat va cua S¢;

b) Phin cong cong viée, theo ddi, kiém tra va danh gia két qua thyuc hién céc
cong viéc duge giao cia Pho trudng phong va cac cong chic thude phong ; don
ddc, kiém tra can bd, cong chire thye hién nghiém tic va ¢ hiéu qua nhitng cong
viée duge giao, chip hanh tét ndi quy va quy ché clia S&;

¢) Phdi hop véi cac phong khac trong don vi dé giai quyét cac cong viéc ¢o
lién quan; bao cao Giam dbc hodc Pho Gidm ddc phu trach truc tiép phu trach vé
viéc thuc hién nhiém vu cta Phong va cac vian dé& vuot qua thim quyén hoic
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nhimg van dé con co v kién khac nhau giira cic Phong xin ¥ kién chi dao dé giai
quyét; khong chuyén cong viée thude nhiém vy, thim quyén cia don vi minh
sang don vi khac giai quyét cong viée, trir trudng hop duoc Gidm ddc phan c6ng;

d) Truc tiép thuc hién mdt sé nhiém vu ciia Phong va céc nhiém vu theo yéu
cau cta Lanh dao don vi.

d) Chu dong phéi hop vdi Trudng cac phong chuyén mon khac dé xur ly
nhimng van d¢ c6 lién quan dén nhimg céng viée thude chire ning, nhiém vy clia

don vi va thuc hién nhiém vu chung cta 8¢,

e) Uy quyén cho cip phé d& quan quan ly, diéu hanh don vi khi ving mat;
trudng hop ving mit tir 02 ngay lam viéc trd [én phai bao cao Giam déc hoic Pho
Giam dbc phu trach déng thoi théng bdo cho Chanh Vin phong Sé biét;

Ngudi duge iy quyén chiu trach nhiém trude thu truéng don vi, Giam déc,
Pho Giam ddc phu trach va trude phap ludt vé moi hoat dong cua don vi trong
thoi gian duoc Gy quyén;

g) To chirc thuc hién cac quy dinh cla phdp ludt vé thuc hanh tiét kiém,
chdng lang phi, chdng tham nhiing; sir dung dung ché d6, muc dich, c6 higu qua
tai san, kinh phi dugc giao theo quy dinh cua phép luét; chiu trach nhiém trucc
Giam ddc, Phé Giam dc duge phin cong phu trach va truée phap ludt khi dé xay

ra tinh trang quan liéy, tiéu cuc, tham nhiing, gdy thiét hai 1on cho don vi va So¢;

h) Tao dieu kién thuin lgi de cua don vi hoat ddng c6 hiéu qua; phdi hop véi
t6 chure chinh tri, chinh tri - x4 hoi cua 8& va cia cac don vi trong viéce thuc hién
cac nhiém vu cia don vi, cac ché d9, chinh sach li€n quan dén quyén, nghia vu va

loi ich cua can bg, cong chic,

3. Chanh Thanh tra S& ngoai cac trach nhiém quy dinh tai khoan 1 Piéu nay
con phai thuc hién cac nhiém vy, quyén han theo quy dinh cita phap luat chuyén

nganh thugc linh vuc quan ly cua don vi;

4. Thu tredng don vi su nghiép, ngoai cac trach nhiém quy dinh tai khoan |
Piéu nay, con thyuc hién quyén tu chi, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vy,
td chirc bd may, bién ché, quan ly vién chire va tai chinh déi voi don vi su nghigp
cong lap theo quy dinh ciia phéap ludt va phan cdp clia S&; bdo cio va chiu trach
nhiém trudeGiam dée va cac phé Giam dbe duge phan céng phu trach don vi vé
viéc thyuc hién cac quy dinh do.

5. Pho Trudng phong va cac chic danh tuong duong thudc cac don vi

thudc S¢ giup Trudng phong quan 1y hoat ddng ctia Phong theo sy phan cong cua
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Trudng phong; truc tiép thuc hién mét sb céng viéc trong pham vi nhiém vy,
quyén han ciia Phong va cdc nhiém vu theo yéu ciu ctia Linh dao don vi; chiu
trach nhiém trudcTrudng phong, Linh dao don vi va truée phap ludt vé két qua
thuc hién cac nhiém vu d6. Khi Truéng phong di ve’ing, Phé Trudng phong dugc
uy quyén chi dao, giai quyét cong viéc ciia don vi minh va phai béo cdo tinh hinh
thuc hién cong viéc khi Trudng phong trd lai cong tac.

Diéu 6. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc cia can bd, cdng
chire

1. Can bd, céng chire thuc hién cac quyén han va nghia vu theo quy dinh cta

phap luit vé can bg, cong chirc va cic van ban c6 lién quan.
2. Can bg, cong chire ¢6 cac trach nhiém sau:

a) Cha déng thuc hién cac nhiém vu duge phan cong; chiu trach nhiém ca
nhan trude phap ludt va trude clp quan 1y truc tiép vé tién d6, chat lugng, hiéu
qué thue hién cac cong viée duge giao va vé thé thirc, trinh tu, thi tuc ban hanh

vin ban, quy trinh giai quyét cong viéc duoc phan cong theo dai;

b) Phéi hgp véi can bo, céng chirc khac ¢o lién quan dé giai quyét cong
viéc; bao cdo Linh dao phong hodc Lanh dao don vi truc tiép phu trach vé viéc
thuc hién nhiém vu va céc vén dé con co y kién khéc nhau, vuogt qua thaAm quyén,

mai phat sinh hodc ¢6 vudng mac trong qua trinh thuce hién nhiém vuy;

¢) Chu déng nghién cilru, dé xuéit cac bién phap ning cao hiéu qua cong tac

trong linh vye duge phan cong theo déi;

d) Chip hanh nghiém tic cdc quy dinh ctia phap luat hién hanh, néi quy va

quy ché cua co quan, don vi va su chi dao cla cip quan ly truc tiép.

3. Cac nhiém vu khac ctia can bd, cong chire trong don vi do Trudng

phong quy dinh.

4. D61 voi cac can bg, cong chire, vién chirc 1a thi truéng don vi nghi viée
02 (hai) ngay do lanh dao S& phu trach don vi giai quyét, nghi lién tuc tir 03 (ba)
ngay tré lén do Giam dbe Sa giai quyét.

5. Dbi véi can bo, cong chire, thude cac phong chuyén moén va tuong duong
nghi 01 (mot) ngay do Truéng phong giai quyét, nghi tir 02 (hai) ngay do lanh
dao S& phu trach don vi giai quyét. Riéng di véi truong hop cong chire nghi viée
lién tuc tir 03 (ba) ngay tr& 1én phai c6 don xin nghi ghi rd ly do va chi duge nghi
khi ¢6 su déng y cua Giam déc.

6. D6i véi vién chire lam viée cac Trung tdm, cac Phong Céng chimg nghi
viée thi do Thu trudng céc don vi giai quyét theo quy dinh.



Muc 2
NHIEM VU CUA PHONG CHUYEN MON VA TUONG PUONG;
CAC PON VI TRUC THUQC SO

Piéu 7. Nhiém vy ciia Vin phong Sé

Vin phong S& thue hién chic nang tham muu, gitp Giam déc trong cong tac
lanh dao, chi dao, diéu hanh va quéan ly hoat dong cua S¢.

Van phong S¢& thuc hién cac nhiém vu nhu sau:

1. Xay dung, theo ddi tinh hinh, d6n déc thyc hién va téng hop, bao cao két
qua thue hién cic chuong trinh, ké hoach céng tic cia S&;

2. X4y dung, trinh Giam ddc ky ban hanh va té chire thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tic 5 nim, hang nam va ké hoach cong tac chuyén dé trong cac linh vuc
thudc pham vi quan ly cia Phong; tham gia gop y chuong trinh va ké hoach phat
trién dai han, 5 nim va hang nam cta nganh Tu phap.

3. Té chirc, huéng dan va thyc hién quan ly céng tac van thu, luu tri;

4. Theo dbi va gitup Giam déc Sé trong cong tac td chire, quan ly; dao tao bdi
dudmg, quan ly can bd, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong ctia co quan thim
quyén ciia Giam dbc S& theo quy dinh cta phap luat va phén cép cua Uy ban
nhéan dan tinh.

5. Lam dau mdi quan hé vdi cac S&, ban, nganh & tinh va dia phuong theo sy
chi dao cia Giam déc:

6. Thu thép, xir ly thong tin hd trg cho Giam dbc, cac Phé Giam doc trong
hoat déng quan ly, diéu hanh hoat dong cia co quan;

7. Tham muu, giup Giam déc quan ly cong tac thu, chi ngan sach, quan ly tai
san cua co quan theo ding quy dinh cua phap luét;

8. Quan ly va bao dam phuong tién, didu kién 1am viéc phuc vu chung cho
hoat dong cua S&; dam bao co so vt chét, trang thiét bj va méi trudong lam viéc
cua co quan.

9. Theo dbi va thue hién cong tac kiém soat tha tuc hanh chinh, cai cach hanh
chinh, cai cach tu phap cua Sé. T4 chire trién khai, thuc hién cac dé an, ké hoach,
chuong trinh céi cach hanh chinh cia s¢ va cac dé an, ké hoach, chuong trinh cai
cach hanh chinh cia tinh theo phéan céng cia Uy ban nhan dén tinh

10. Tham muu gidp Gidm déc quan ly thong nhét céng tac thi dua khen
thuéng; tham tra, ra soat cac thi tuc vé thanh tich ¢4 nhan va tap thé trinh Hoi
df’ing thi dua khen thudng S& quyét dinh khen thudng hodc dé nghi co quan ¢é
thidm quyén khen thudng theo quy dinh;

11. Tb chitc nghién ctu, ing dung khoa hoc, céng nghé, xdy dung hé thong
thong tin, luu trir trong cac linh vye thude pham vi quan lynha nude cua So.



12. Thye hién céng tac thong tin, théng k&, tong hop, bao cdo dinh ky va dot
xut vé tinh hinh thue hién nhiém vu trong cac linh vuc céng tac duge giao theo
quy dinh ctia Uy ban nhan dén tinh va B Tu phép.

13. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché ty chu, tu chiu trach nhiém
cua céac don vi su nghiép tric thudc S& theo quy dinh cta phép ludt.

14. Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luit hodc do Gidm dbe
g1ao.

Diéu 8. Nhiém vu céa Thanh tra S¢

Thanh tra Sé& thyre hién chirc ning tham muru, gitip Gidm déc thyc hién nhiém
vy thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén nganh theo Quyét dinh sé /QBP-STP
ngay /2012 ctia Giam dbc S& ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Thanh tra S¢ Tu
phap. Thyc hién cong téc kiém tra, thanh tra chuyén nganh thudc pham vi, thdm
quyén quan 1y cta S&; giai quyét khiéu nai, t cdo; thuc hién phong, chdng tham
nhiing, thyc hanh tiét kiém, chong lang phi va xir 1y hanh vi vi pham phép luat
theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 9. Nhiém vu ciia Quan Iy xir Iy vi vi pham hanh chinh va theo doi
thi hanh phap luat.

Phong Xay dung, Kiém tra van ban quy pham phap luét thyc hién chirc ning
tham muu, gitp Gidam déc trong cong tac Quan 1y xtr Iy vi vi pham héanh chinh va
theo doi thi hanh phap luat.

Phong Quan ly xir Iy vi vi pham hanh chinh va theo déi thi hanh phap luat.

thyre hién céc nhiém vy sau:

1. Xay dung, trinh Giam déc va t6 chirc thue hién chuong trinh, ké hoach cong
tac 5 nam, hang nim va ké hoach cong tic chuyén d& trong cac linh vuc thude
pham vi quan 1y cua Phéng; tham gia xdy dung chuong trinh va ké hoach phat
trién dai han, 5 nam va hang nam cua nganh Tu phép.

2. Theo déi chung tinh hinh thi hanh van ban quy pham phép luét trén dia ban
tinh.

3. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé theo ddi thi hanh phéap luat thude
linh vire quan 1y dbi v6i co quan chuyén mén thuge Uy ban nhan dan tinh, Uy
ban nhén dan cép huyén.

4. Téng hgp, bao céo tinh hinh thi hanh vin ban quy pham phéap luét ¢ dia
phuong va kién nghi céc bién phép giai quyét nhiing khé khian, vuéng mic trong
thi hanh van ban quy pham phép luit véi Uy ban nhan dén tinh va B Tu phap.

5. Thyc hién nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phap luat hogic do Gidm déc
S& giao.



Pié¢u 10. Nhiém vu ciia Phong Xdy dung Kiém tra viin ban quy pham
phap luat

Phong xay dung, Kiém tra vin ban quy pham phap luat thyc hién chirc ning
tham muu, giup Giam déc trong cong tac kiém tra, xir ly van ban quy pham phép
luat.

Phong Xay dung Kiém tra vin ban quy pham phép luét thuc hién céc nhiém
vy sau:

1. Xay dyng, trinh Giam doc S& va té chire thuc hién chuong trinh, ké hoach
cbng tic 5 ndm, hang ndm va ké hoach cong téc chuyén dé trong cac linh vue thuge
pham vi quéan ly ctia Phong; tham gia x4y dung chuong trinh va ké hoach phat
trién dai han, 5 nim va hang niam clia nganh Tu phép.

2. Giup Uy ban nhan dén tinh tu kiém tra vin ban do Uy ban nhan dan tinh
ban hanh.

3. Kiém tra vin ban quy pham phap ludt cua Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhén dan cdp huyén; hudng dan co quan chuyén mén thude Uy ban nhin dan cép
huyén ty kiém tra vin ban quy pham phap lut va kiém tra vin ban quy pham
phép ludt ciia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén x3, phuong, thi tran.

4. Kiém tra, d6n dbc thue hién cac bién phap xr Iy van ban trai phap ludt theo
quy dinh ctia phap luét.

5. T6 chirc thue hién vide ra soét, hé théng héa van ban quy pham phép ludt
ctia Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan tinh; huéng dan, kidm tra viée thuc
hién cong tdc ra soat, hé théng hoa vin ban quy pham phép luat déi v6i Uy ban
nhén dén c4p huyén, cic co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dén tinh.

6. Hudmg dan, kiém tra chuyén mén, nghiép vu dbi véi cong tac phap ché cia
cac S6, ban, nganh va doanh nghiép nha nudc theo quy dinh phép luat

7. Thuc hién nhiém vu khéc theo quy dinh ciia phép luat hoic do Giam déc
glao.

Pi¢u 11. Nhiém vu ciia Phong Pho bién, gido duc phap luat

Phong Phé bién, gido duc phap luit thye hién chirc ning tham muu, gitp
Giam dbc S& thye hién quéan ly nha nwde vé cong tac phé bién, gido duc phap
tuat, hoa giai & co s& va quan ly, khai thac tu sach phap ludt & x&, phuong, thi
trin, co quan, don vi, doanh nghiép, trudng hoc; thuc hién tuyén truyén vé& nganh
Tu phap.

Phong Phé bién, giao duc phép luat thye hién cdc nhiém vy sau:

1. Xay dung, trinh Gidm dbc va t6 chirc thuc hién chiong trinh, k& hoach cong
tac 5 nam, hing nam va ké hoach céng tic chuyén & trong cac linh vuc thude




pham vi quan ly cia Phong; tham gia xay dung chuong trinh va ké hoach phat
trién dai han, 5 nam va hang nim cua nganh Tu phép;

2. Chu tri, phéi hop v6i cac don vi ¢o lién quan xdy dung, trinh Giam doc
Chuong trinh, K& hoach vé ¢6ng tac phd bién, gido duc phap luat, hoa giai & co s&
va quan ly, khai thac ta sach phap luat & xa, phuong, thi trdn, co quan, don vi,
doanh nghiép, truong hoc (sau diy goi la quan ly, khai thac ta sach phap luat);

3. V& cong tac phd bién, gido duc phap luat, hoa gidi & co s& va quan ly, khai
thac th sach phap luat:

a) Td chire thuc hién cac chuong trinh, k& hoach phd bién gido duc phép luat,
hoa giai & co s¢ va quan ly ta sach phap luat.

b) Theo d&i, huong dan nghiép vu chung vé phd bién, gido duc phap luét, hoa
giai 0 co s6 va quan ly, khai thac td sach phap luat;

b) Giap Giam ddc thue hién nhiém vy cta co quan thudmg trire Hoi dong Phd
bién, gido duc phap luit tinh;

¢) Huédng din, kiém tra cac co quan Tu phap dia phuong, t6 chirc phap ché cac
s, nganh, doan thé v& xay dung doi ngii can bd 1am cong tac pho bién, giao duc
phap luat, bao céo vién va tuyén truyén vién phap ludt, hoa giai vién & co s&;

d) Phéi hop v6i cac don vi chirc ning cua S& Gido duc va Dao tao va cac s6,
nganh, doan thé ¢6 lién quan chi dao, theo ddi, huong dan cong téc gido duc phap
luat trong truong hoc;

d) T chirc bién soan, phat hanh céc tai liéu phuc vu cong tic phd bién, gido
duc phap luat, hoa giai ¢ co s va quan ly, khai thac ta sach phap luat.

9. Chu tri, phéi hop véi cac don vi thude S&, cac cac co quan, td chtrc 6 lién
quan thuc hién viéc tuyén truyén vé nganh Tu phap;

10. Td chirc so két, tf‘mg két va thuc hién ché do bao céo, théng ké vé céc linh
vire, nhiém vu thude pham vi quan ly theo quy dinh cua phap luét;

11. Tham gia nghién ciru khoa hoc, tap huan can bd 1am céng tac phd bién,
giao duc phap luat, bao cdo vien va tuyén truyén vién phap luat, hoa giai vién &
CO SO,

12. T4 chire thuc hién hoac phdi hop thuc hién cdc hoat dong hd trg phap ly
cho doanh nghiép theo quy dinh cia phap luat.

13. Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat hoac do Giam déc giao.

Diéu 12. Nhiém vu ciia Phong Hanh chinh tw phap

Phong Hanh chinh tu phép thic hién chitc ning tham mru, gitip Giam ddc
thuc hién quan ly nha nudce vé cong tic ho tich, qudc tich, con nudi ¢ yéu té
nudc ngoai va ly lich tu phap.

Phong Hanh chinh tu phap thuc hién cac nhiém vu sau:
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1. Huéng din, kiém tra viéc td chic thuc hién cong tac dang ky va quan 1y hd
tich d6i v&i Phong Tu phap cdp huyén va céng chirc Tu phap — Ho tich thuoe Uy
ban nhan dan cip xa.

2. Xay dung hé théng té chire dang ky va quéan 1y hé tich, quéc tich, Iy lich tu
phép, bdi dudng nghiép vu cho can b 1am cong tac ho tich.

3. Truc tiép giai quyét cac viée vé hd tich, con nudi cd yéu td nude ngoai
thudc tham quyén theo quy dinh clia phap ludt va chi dao ctia Uy ban nhan dén
tinh.

4. Thim djnh hé so, trinh Uy ban nhan dén tinh giai quyét cac viéc vé hé tich,
nudi con nudi thudc thim quyén cia Uy ban nhan dan tinh theo quy dinh cua
phap luét.

5. Dé nghi Uy ban nhan dan tinh quyét dinh viéc thu hdi, hily bo nhimg gidy
t& hd tich do Uy ban nhén dan cap huyén cap trai voi quy dinh clia phép luat.

6. Quan 1y, sir dung, luu trir cac loai sé hd tich, biéu miu hé tich theo quy
dinh cua phéap luat, cap ban sao giéy t& ho tich tir 6 hé tich.

7. Cap Phiéu 1y lich tr phép, cdp nhét ndi dung quan 1y, hru trit hd so 1y lich
tu phap theo quy dinh cua phap luat.

8. Thu ly, thim tra hé so cdc viéc vé qudc tich, trinh Uy ban nhan dan tinh
xem xét, dé& xuit hodc giai quyét theo tham quyén; quan 1y, luu trir cac hé so vé
quéc tich.

9. Thyc hién nhiém vu khéc theo quy dinh cha phap luat hodc do Giam déc
giao.

Pidu 13. Nhiém vu clia Phong Bo trg tw phap

Phong B6 tro tu phdp thyc hién chirc nang tham muu, giup Giam déc thue
hién quan 1y nha nudc vé cong tac cdng chimg, ching thuc, luat su, tu vén phép
ludt, trong tai thuong mai, gidm dinh tu phap, ban dau gia tai san, thi hanh én dan
sy, thira phat lai, dang ky giao dich bao dam, quan tai vién va cdng tac tu phap
khac.

Phong B tro tu phap thuc hién cac nhiém vu sau:

1. V& cong ching, chimg thyc:

a) Xay dung va td chirc thuc hién quy hoach, dé an phat trién t6 chirc hanh
nghé cong ching & dia phuong khi dugc Uy ban nhén dén tinh phé duyét; tham
muru, dé xudt thyc hién cic bién phap hd trg phat trién t6 chic hanh nghé cong
ching;

b) Hudng din, kiém tra vé& t6 chirc, hoat ddng ciia cac t6 chirc hanh nghé
cong chung & dia phuong.
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¢} Tiép nhan, kiém tra hé so trinh Uy ban nhan dan tinh cho phép thanh lap,
thu héi quyét dinh cho phép thanh lap Vin phong céng chimg; cép, thu hoi gidy
dang ky hoat dong cua Van phong cong chimg,.

d) Dé nghj B6 trudng Bo Tu phéap bd nhiém, mién nhiém Cong chimg vién.

d) Dé nghi Giam dbc quyét dinh tam dinh chi, dinh chi, thu hdi gidy dang ky
hoat dong cua Van phong cong chimng,

e) Huéng din, nghiép vu cho Phong Tu phap cip huyén va céng chirc Tu
phap — Hé tich thudc Uy ban nhan dan cp xd vé viéc cdp ban sao tir s6 gdc,
chumg thuc ban sao tir ban chinh, chung thue chir ky.

g) Chu tri, phdi hop v&i Thanh tra S& kiém tra hoat dong chimg thyc cta Uy
ban nhan dan cip huyén, Uy ban nhén dan cip xa.

2. V& luat su va tu van phap luat

a) Thim dinh hd so, trinh Uy ban nhan déan tinh cho phép thanh lap, giai thé,
phé duyét diéu 16 Doan Luat sur.

b) Dé nghi Giam déc cép, thu hdi Gidy dang ky hoat déng ctia té chirc hanh
nghé luat su, Trung tdm tu van phép ludt; Gidy chimg nhan tu van vién phap luat
theo quy dinh cta phap luat.

¢) Thue hién ding ky hoat dong, dang ky thay ddi ndi dung Giy phép thanh
lap t6 chirc hanh nghé ludt s nudc ngoai tai Viét Nam, ding ky hoat déng cua
Chi nhanh Cong ty luat nudc ngoai tai Viét Nam.

d) Cung cép thong tin vé viéc ding ky hoat dong clia Van phong luat su,
Cong ty luat cho co quan nha nudc, t& chirc va ci nhén ¢é yéu cdu theo quy dinh
ciia phap luat; yéu céu td chirc hanh nghé ludt su bao cao vé tinh hinh hoat dong.

d) T6 chire thuc hién quy hoach, dé 4n phat trién t6 chirc hanhnghé luat sur &
dia phuong sau khi duge Uy ban nhan dan tinh phé duyét; tham muu, dé xuat véi
Uy ban nhan déan tinh thuc hién cdc bién phéap hd trg phat trién to chirc hanh nghé
luat sur & dja phuong.

e) Té chitc bdi dudng k¥ ning tu van phap luat, hé trg td chitc boi dudng
chuyén mén nghiép vu cho cac tu van vién phap lut theo quy dinh ctia phap luat.

g) Hudng dan, kiém tra vé td chire va hoat dong cua Poan Luat su, t6 chire
hanh nghé luat su va Trung tdm tu van phép luat theo tham quyén.

3. Giup Uy ban nhén dan tinh quan Iy Nha nuéc vé cong tac giam dinh tu
phap, trong tai thuong mai theo quy dinh cua phap luét.

4. Vé ban d4u gi4 tai san:

a) To chirc thuc hién quy hoach phat trién té chirc ban déu gia & dia phuong
khi duoc Uy ban nhan dan tinh phé duyét; tham muu, d& xuit véi Uy ban nhéan
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dan tinh thuc hién cac bién phap hd tro phat trién t6 chirc ban diu gia ¢ dia
phuong.

b) Truc tiép quan Iy vé & chirc va hoat dong cta Trung tdm dich vu ban dau
gia tai san.

¢) Kiém tra, thanh tra vé t churc va hoat dong ban d4u gi tai san trong pham
vi dia phuong theo thim quyén.

5. Gitp Uy ban nhan dén tinh thuc hién nhiém vu, quyén han ctia Uy ban
nhén din tinh trong c6ng tac thi hanh an dan su & dia phuong theo quy dinh cua
phap luat.

6. Thuc hién hop tac qudc t& vé phéap luat va cong tac tu phap thudc pham vi
quan ly cua s, theo phan cong hodc uy quyén cia Uy ban nhan dan tinh va theo
quy dinh cua phap luat.

7. GiGp Uy ban nhan dan tinh thuc hién chic niing quan 1y nha nuéc vé dang
ky giao dich bao dam tai dia phuong.

8. Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luét hodc do Giam dbce
Sé& giao.

Piéu 14. Nhiém vu cia Phong Kiém sodt thi tuc hanh chinh

8. Vé kiém soét thu tuc hanh chinh:

a) Huong dén, tap huén vé chuyén mén, nghiép vu kiém soét thi tuc hanh
chinh va cai cach tha tuc hanh chinh; t6 chitc thuc hién viéc ra soat, danh gia tha
tuc hanh chinh thudc pham vi thdm quyén giai quyét cua cac cap chinh quyén trén
dia ban tinh theo quy dinh cua phap luat;

b) Cho y kién, tham dinh vé thu tuc hanh chinh trong dir théo viin ban
quy pham phdp ludt thuéc tham quyén ban hanh ciia Hoi dong nhdn ddn tinh,
Uy ban nhén dén tinh;

¢) Bon dbe cac so, nganh, co quan, don vi ¢é lién quan thuc hién viéc
thc":mg ké cac tha tuc hanh chinh madi ban hanh, thu tuc hanh chinh duge sua déi,
bd sung hodc thay thé, thi tuc hanh chinh bj hiiy bo hodc bai bd; kiém soat chét
lugng va nhép dir 1iéu thu tuc hanh chinh, vin ban lién quan di dugce cong b vao
Co s¢ dir liég qubc gia vé thu tuc hanh chinh; tao dudng két ndi giita trang tin
dién tr cua Uy ban nhéan déan tinh véi Co sd dir liéu quéc gia vé thi tuc hanh
chinh;

d) T6 chirc tiép nhan, nghién ciru va dé xuat viéc phan cong xir Iy cac phan
anh, kién nghi clia c4 nhan, té chic vé quy dinh hanh chinh thudc pham vi tham
quyén ctia Uy ban nhan dén tinh va Chu tich Uy ban nhéan dan tinh; theo déi, dén
déc viée xur Iy phan anh, kién nghi cta cé nhan, t6 chirc vé quy dinh hanh chinh
tai céci sd, nganh, Uy baj} nhén dan cac huyén, thj x4 Long Khanh, thanh pho Bién
Hoa, Uy ban nhén dan cap x4 va céc don vi khac ¢6 lién quan;
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d) Té chirc nghién ciru, d& xuét, trinh Uy ban nhan dén tinh cac sang kién
cai cach tha tuc hanh chinh va quy dinh ¢6 lién quan; theo ddi, don doc, hudng
dan cac don vi ¢0 lién quan t6 chirc thuc hién sau khi duge Cha tich Uy ban nhan
dan tinh phé duyét;

e) Giup Uy ban nhan dan cip tinh kiém tra viéc thuc hién hoat dong kiém
soat thu tuc hanh chinh tai cac s@, ban, nganh, Uy ban nhéan dan cac huyén, thi xa
Long Khanh, thanh phé Bién Hoa va Uy ban nhan dén cdp x3;

g) D¢ xuft vi Uy ban nhan dan tinh thiét 14p hé théng cong chitc dau mébi
thuc hién nhiém vu kiém soat tha tuc hanh chinh theo ché d6 kiém nhiém tai cac
s@, ban, nganh, Uy ban nhan dan cdc huyén, thi xd8 Long Khdnh, thanh phé Bién
Hoa, UBND cép xa va don vi lién quan & dia phuong;

h) Thuc hién nhiém vu kiém soat thu tuc hanh chinh va cai cach thu tuc
hanh chinh d6i véi céc linh vue thude pham vi quan Iy ciia S¢ Tu phap.

Pidu 15. Nhiém vu ctia Phong Cong chimgsd 1,2, 3, 4

Phong Cong ching sd 1, 2, 3, 4 1a cac don vi truc thudc S& thuc hién chire
ning, nhiém vu ¢éng chimg hop dong, giao dich theo quy dinh cua Ludt Céng
chimng.

Piéu 16. Nhiém vy cia Trung tim Dich vu ban dau gia tai san

Trung tm dich vu ban dau gia tai san 14 don vi trye thude S¢ Tu phép thuc
hién chirc ning, nhiém vu vé ban dau gia tai san theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 17. Nhiém vy cia Trung tim Tr¢ giGp phap Iy Nha nwée

Trung tam Tro gidp phap ly Nha nude thuc hién nhiém vu vé cung cdp dich
vu phéap 1y mién phi theo quy dinh ctia phép luat, nhim nang cao hiéu biét phap
Judt, y thitc t6n trong va chap hanh phap luat; gop phan vao viée phd bién, gido
duc phap luit, bao vé cong ly, bao dam cong bé’mg x4 hdi, phong ngura, han ché
tranh chép va vi pham phap luat.

Myc 3 :
QUAN HE CONG TAC

Pidu 17. Quan hé cdng tac giira S& T phap véi co quan, don vi, to chire
thudc Uy ban nhan dan tinh va Uy ban nhin din cip huyén:

S& Tu phap c6 trach nhiém phdi hop, huéng din, kiém tra hoat déng ciia cac
co quan, don vi, t§ chire thudc Uy ban nhan dan tinh va Uy ban nhan dan cip
huyén vé nghiép vu chuyén mén thudéc pham vi quan ly nha nuéc cia Sé theo quy
dinh cua phap luat va cia Uy ban nhan dén tinh;

Diéu 18. Quan hé giira linh dao S& véi Trudomg cac phong chuyén mén
don vi
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1. Giam déc, Phé Giam déc phu trach linh vuc va don vi, dinh ky hoac dot
xuat hop vdi thu truong cac don vi hoac lam viée véi 1anh dao timg don vi dé
truc tiép nghe bdo céo tinh hinh, chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
¢Ong tac cta don vi va nhiém vu duge S¢é giao.

2. Tht trudng don vi ¢é trach nhiém béao céo kip thoi véi lanh dao Sa vé két
qua thue hién cdng téc, kién nghi céc van dé cin giai quyét khi thuc hién cac quy
dinh tai Piéu 5 ctia Quy dinh nay va nhimg vén dé vé co ché, chinh sach, chuong
trinh, ké hoach cOng tac can stra doi, bo sung cho phu hop véi yéu chu cua tinh va
clia nganh.

Piéu 19. Quan hé giira thii truwéng cac don vi thude S&

1. Thi trudng don vi khi duoc giao chi tri giai quyét cac van dé ¢ lién quan
dén chirc nang, nhiém vu, quyén han cia don vi khéc phai thuc hién phéi hop,
trao ddi y kién va théng nhit thuc hién voi thu trudng don vi lién quan c6 trach
nhiém phéi hop thuc hién theo yéu cau cta don vi chu tri.

2. Theo phan cong cua Giam dbc, Thi trudng cac don vi ¢6 trach nhiém phéi
hop thuc hién cac du an, chuong trinh cua S&. Dbi véi nhimg van dé lién quan
dén nhiéu don vi ma vuot qua thdm quyén giai quyét hoiac khéng du diéu kién
thuc hién thi thu trudng don vi chil tri bdo cdo, dé xuét linh dao xem xét, quyét
dinh.

Piéu 20. Cic quan hé cdng tic khac

1. Quan hé lam viéc gitra Giam déc véi Tinh ty, cic ban Pang cta Tinh
uy, Hai ddng nhén dén tinh, Uy ban nhén dén tinh, cic co quan, don vi, t6 chic
thuoc Uy ban nhan dan tinh, Mit tran Té quéc, cic doan thé cap tinh, Héi cdp
tinh dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luét va cac quy dinh ¢6 lién quan.

S& Tu phap lién hé chat ché véi Van phong Uy ban nhan dan tinh dé
thudmng xuyén trao ddi thong tin, phdi hop, ra soat viée thuc hién chuong trinh
cong tac, bao dam hoan thanh cé chét luong, dang tién dd cac dé an, cong viée
duoc giao theo su chi dao, diéu hanh ciia Uy ban nhan dan tinh, Chi tich Uy ban
nhan dén tinh.

Thudmg xuyén theo di, huéng dan va phdi hop voi Uy ban nhan dan cip
huyén trong viéc chi dao thyc hién cédc nhiém vy cia nganh, gop phfin xdy dung
céc co quan chuyén méon & dia phuong vimg manh, dao tao, bdi dudng ddi ngi
cén b, cdng chirc, vién chic ¢é chét lugng chuyén mén, k¥ nang hanh chinh va
ky luat, ky cuong, bao dam hoan thanh tét nhiém vu.

2. Quan hé gifta lanh dao S& Tu phap véi Pang Gy co quan thyc hién theo
quy dinh ctia Pang va cdc quy dinh vé viée phdi hop cdng tac do S& td chirc xdy
dung.
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